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INTRODUCCION

El gobierno Colombiano, consciente de la importancia que tienen los documentos
como registros de las actividades y actuaciones del Estado, en el año 1989
mediante la promulgación de la Ley 80, dio origen al Archivo General de la Nación
(AGN), sentando las bases para la formulación y desarrollo de una política
nacional de archivos, acorde con las necesidades

del país y los preceptos

constitucionales de acceso a la información y la preservación del patrimonio
cultural.
En concordancia con la institucionalidad archivística reinante, léase la operatividad
del Archivo General de la Nación, el Gobierno Nacional expidió la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos), estableciendo en su artículo 11, la obligatoriedad del
Estado de

crear, organizar, preservar y controlar los archivos públicos,

conminando de esta forma a los entes territoriales, a la conformación y puesta en
marcha de los llamados “Archivos Generales del Municipio”, como encargados de
coordinar y desarrollar la política archivística con los archivos del orden municipal,
de acuerdo con los lineamientos que para tal efecto señala el organismo rector en
Colombia.
Desde esta perspectiva, es entonces responsabilidad de la Administración
Municipal, en cabeza del Alcalde, garantizar la creación y funcionamiento del
Archivo General del Municipio y establecer un Plan Archivístico Municipal, que de
acuerdo con

los lineamientos establecidos por el AGN y el Consejo

Departamental de Archivo, involucre la formulación de un Programa de Gestión
14

Documental, en el que se contemplen los procesos de valoración documental, a
partir de la identificación, denominación, conformación y evaluación de las series
y/o subseries, producto de la gestión gubernamental municipal.

En este sentido, la presente investigación se planteó la necesidad de establecer
algunos criterios de valoración que le permitan a las instituciones archivísticas
municipales abordar, con fundamento en un proceso metodológico normalizado,
la conformación y valoración de series y subseries documentales propias del
quehacer administrativo de los municipios colombianos de quinta y sexta
categoría.
El estudio contextualiza inicialmente la estructura territorial del estado Colombiano
y posteriormente describe los modelos de valoración documental existentes en
Norteamérica, España, Francia y México, por ser éstos quienes marcaron una
influencia normativa y técnica en la definición de políticas y directrices para la
valoración documental en el país, así como en el proceso metodológico para la
construcción de la Tabla de Retención Documental, instrumento que soporta en
gran medida la normalización de la gestión documental en las entidades del
Estado.
Para la elaboración del Repertorio de Series y Subseries Documentales
propuesto, se analizaron las funciones generales de los municipios colombianos,
establecidas en las normas legales y administrativas vigentes, que se traducen en
funciones de carácter social, económico, cultural, ambiental, entre otras.
Así mismo, se tomó como base para el estudio, el 50% de las tablas de retención
documental de los municipios de quinta y sexta categoría, aprobadas por el
Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca, diseñando para la

15

recolección y análisis de los datos, un aplicativo en Microsoft Access, el cual se
adjunta como valor agregado resultado de la investigación.

Finalmente y como resultado de la investigación, se presentan los criterios
generales propuestos para la valoración de las agrupaciones documentales
identificadas a nivel de municipios de quinta y sexta categoría, los cuales se
estructuraron a partir del análisis de la normatividad general y específica que
aplica al cumplimiento de las funciones y responsabilidades de estos agentes de
gobierno; la frecuencia de consulta; la finalización de los trámites; las condiciones
sociales y políticas de la época; la caracterización institucional y el desarrollo
tecnológico.
Como elemento de juicio metodológico para la identificación, definición y
valoración de series y subseries documentales, se presenta como anexo una
relación Legislativa Municipal que recoge las disposiciones normativas y
reglamentarias que aplican a los Entes Territoriales, objeto de estudio.
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PROPUESTA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL PARA MUNICIPIOS DE
CATEGORIA 5 Y 6
1. ANTECEDENTES PLANTEAMIENTOS Y DEFINICIÓN DEL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
A pesar de los ingentes esfuerzos adelantados por el Archivo General de la
Nación, a través del Sistema Nacional de Archivos, aún se evidencian graves
problemas en el desarrollo de la función archivística territorial, especialmente en
los municipios de quinta y sexta categoría, toda vez que sus posibilidades
administrativas, de presupuesto, de infraestructura y de localización geográfica,
limitan su accionar solamente a satisfacer necesidades básicas de sus
comunidades, abstrayendo otras responsabilidades constitucionales, que sin ser
menos importantes, constituyen parte fundamental de las obligaciones de un
Estado Social de Derecho
Desde esta perspectiva, la problemática

surge alrededor de los Archivos

Municipales, que como instrumentos de control, se constituyen en centros de
información necesarios para el funcionamiento del Estado y en parte esencial de la
memoria colectiva de la Nación; no obstante, esta importancia no se materializa en
programas y proyectos que permitan la consolidación de verdaderos sistemas
institucionales de archivos, que respondan de una parte a los lineamientos
metodológicos y legales establecidos por el Archivo General de la Nación, y de
otra, a las necesidades propias de un Estado moderno, democráticamente
participativo y socialmente en constante proceso de evolución
17

La creciente acumulación de los documentos en las Alcaldías y demás entidades
del orden municipal, han creado la necesidad de implementar políticas de
administración documental como un sistema integral de gestión, que involucre el
manejo de los documentos durante todo su ciclo vital. De acuerdo a lo anterior,
durante la primera fase de archivo, es preciso que los productores de la
documentación conozcan los criterios metodológicos para la identificación y
clasificación de sus documentos, como punto de partida para la adecuada
organización de sus archivos.
Sin embargo, la correcta identificación de la documentación no es una actividad
aislada sino que se encuentra estrechamente relacionada con el proceso de
valoración documental, actuando como requisito preliminar para el análisis y la
selección de la documentación, que se realiza a partir de la interpretación de la
normatividad aplicable y que establece como objetivo principal la definición de los
plazos de conservación de los documentos a partir de la caracterización de sus
valores primarios y secundarios.
Por otra parte la poca oferta de personal especializado en el manejo documental
vinculado a la administración municipal y capacitado para diseñar un programa de
gestión documental en el que se incluya la elaboración y aplicación de la TRD, se
convierte entre otros, en una de los problemas que impacta directamente en la
generación indiscriminada de documentos, la desorganización de los archivos, los
sobrecostos en la administración de la información, la ineficiencia en la toma de
decisiones a nivel administrativo y por ende la poca participación ciudadana.
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Bajo este panorama se enmarca entonces la necesidad de brindar a los miembros
del gabinete municipal, a los funcionarios de las Alcaldías Municipales y a los
miembros de los Consejos Municipales de Archivo, los derroteros para la
organización de sus archivos, entre ellos la normalización en la conformación y
valoración de las series documentales propias de la gestión gubernamental, con
el propósito de hacer mas sencilla la tarea de elaborar, interpretar, aplicar y
evaluar la Tabla de Retención Documental, instrumento esencial para el
establecimiento de un programa de gestión de documentos, en los municipios de
categoría quinta y sexta.
Frente a esta situación, se formula la siguiente pregunta de investigación: En qué
medida los criterios de valoración establecidos por el Archivo General de la
Nación, para los archivos de las Alcaldías Municipales de Quinta y Sexta
Categoría, garantizan la conservación temporal o definitiva de los documentos?.

1.2 JUSTIFICACIÓN
La Ley 594 de 2000, define el Sistema Nacional de Archivos (SNA), como el
conjunto de instituciones archivísticas relacionadas entre sí; en su artículo 8,
clasifica los archivos desde el punto de vista territorial como Archivos de Entidades
del Orden Nacional, Departamental, Distrital, Metropolitano, Municipal, Local y
Territorios Indígenas,

siendo el órgano orientador y coordinador del SNA

el

Archivo General de la Nación. De igual forma con la promulgación del Decreto
4124 de 2004, por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
determinan sus instancias de articulación y se faculta a los entes territoriales para
que asesoren, controlen y apoyen el cumplimiento de las políticas en materia
documental.
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De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta los objetivos de la investigación,
su resultado permitió determinar una propuesta de valoración dentro de la gestión
documental a nivel municipal, con el propósito de dinamizar y apoyar el SNA,
teniendo en cuenta la descentralización de la función archivística, establecida
mediante el articulo 3 del Decreto 4124 de 2004, año en donde se reglamenta el
Consejo Municipal de Archivos, como ente encargado de dirigir y coordinar la
función archivística a nivel Municipal.

Dentro de las funciones asignadas a este organismo se encuentran las de “h)
Aprobar las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración
Documental de las entidades de su correspondiente ente territorial,…”1, sin
embargo en la gran mayoría de los casos, estos Órganos Asesores no cuentan
con el acompañamiento especializado para cumplir a cabalidad con esta
responsabilidad.

Con base en esta problemática y como propuesta académica, la presente
investigación se enfocó en el análisis normativo y funcional de los municipios de
quinta y sexta categoría, por ser estos los de mayor presencia en el territorio
nacional,

con el fin de normalizar el desarrollo de su actividad archivística,

específicamente en lo referente a la identificación, conformación y valoración de
series y subseries documentales, es decir, la correcta agrupación de los
documentos a partir de las funciones que desempeñan estos entes territoriales y
los procedimientos. Por otra parte, con la normalización de la gestión documental
para estos entes territoriales se garantiza la conservación, recuperación y
salvaguarda del patrimonio documental, permitiendo la participación ciudadana y

1

Colombia. Presidencia de la República. Decreto 4124 de 2004.
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la transparencia administrativa, todo ello resultado de aplicación de un proceso de
valoración documental el cual se ve reflejado en las Tablas de Retención
Documental, en la que se identifican y denominan series y subseries, así como los
criterios de valoración establecidos legal y teóricamente para la evaluación del
material de archivo.
1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL
Definir un modelo de valoración documental para las series y subseries de los
municipios de categoría 5 y 6 como estrategia para la consolidación de la gestión
documental municipal y el fortalecimiento del Sistema Nacional de Archivos en
Colombia.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Proponer los criterios metodológicos para la identificación, denominación

y

conformación de series y subseries documentales para los municipios de
categoría 5 y 6.
Establecer el repertorio de series y subseries documentales, con base en la
aplicación de los criterios previamente definidos, para las entidades territoriales
objeto de estudio.
Determinar los criterios de valoración para las series y subseries documentales
propuestas con el propósito de cumplir con los preceptos teóricos y legales
propios de la función archivística.

1.4 MODELO METODOLÓGICO
La elaboración de este trabajo sobre el proceso de valoración, se fundamenta en
el análisis de los procesos archivísticos precedentes, a partir de los cuales se
21

identifican y definen los criterios de valoración, específicamente orientados a las
Alcaldías de los Municipios de Categoría Quinta y Sexta.

El fundamento teórico se soportó inicialmente en los planteamientos presentados
por países como España, Francia, México y Estados Unidos, en cuanto a la
estructura del Sistema Nacional de Archivos, por considerarse como la base en la
que se sustenta y desarrolla la política archivística de cada Nación, dando origen a
una serie de herramientas que permiten el establecimiento de una metodología
para el proceso de valoración documental. Igualmente, se consideraron los
supuestos teóricos propuestos por autores como Schellenberg, Cruz Mundet,
Paloma Gil, Ana Duplá del Moral y Manuel Vásquez, entre otros investigadores.
Como punto de partida para el análisis del proceso de valoración documental, se
estudiaron los elementos que involucra el enunciado teórico de serie, con el
objetivo de establecer la conjugación de los aspectos a tener en cuenta para la
identificación y denominación de series y subseries documentales. Este análisis,
permitió definir los criterios metodológicos para efectuar el ejercicio intelectual de
identificación de las agrupaciones documentales.
A partir de los criterios propuestos por los investigadores y teniendo en cuenta que
éstos operan en cualquier esquema organizacional, el objeto de estudio en el cual
se comprobó su aplicación, se centró en los municipios de quinta y sexta categoría
del departamento de Cundinamarca, puesto que se tuvo en cuenta la cobertura y
ubicación de la Gobernación del Departamento y del Consejo Departamental de
Archivo, en aras de una efectiva recuperación de información que garantice el
éxito de la investigación.
Así mismo se consideró relevante tomar como población objeto de estudio éstos
municipios dentro del departamento de Cundinamarca, ya que son privilegiados en
cuanto a su ubicación geográfica y a la posibilidad de acceso a capacitación y
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prestación de asesorías técnicas por parte de los estamentos que regulan esta
actividad.
El objeto de estudio propuesto por el grupo investigador, se soporta en la
presencia de estos municipios dentro del territorio colombiano, que en el caso de
los municipios de quinta categoría equivalen al 29% y los de sexta al 51% de la
totalidad de municipios a nivel nacional; ahora bien, para el departamento de
Cundinamarca, se concentran en el 25,8% y 57,7% respectivamente, teniendo en
cuenta que el 100% equivalen a 116 municipios.
Dada la complejidad de las variables a estudiar para cada una de las categorías,
se estimó como muestra el 50% de las Tablas aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca, con el objeto de realizar un análisis
comparativo entre el repertorio de series y subseries documentales y los criterios
de identificación y valoración documental propuestos.
Como instrumento de recolección de información se diseñó una base de datos en
Microsoft Access, que se estructura a partir de tres componentes: pantalla de
inicio que permite accesar al formulario principal, un formulario de captura de
datos en el que se registran las principales variables objeto de análisis, y un
formulario en el que se evidencia la información de series y subseries, con una
denominación que no responde a los preceptos archivísticos.
A partir de la fundamentación teórica sobre serie documental, desde la perspectiva
de varios autores, se definieron los criterios metodológicos para su identificación,
precisando para ella un nuevo alcance conceptual.
Con base en los criterios establecidos y atendiendo a los principios administrativos
que rigen la gestión municipal, se conformó el Repertorio de Series y Subseries,
observando su comportamiento frente a aquellas agrupaciones documentales
avaladas en las Tablas de Retención de los Municipios objeto de estudio.
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Finalmente y a partir de la interrelación de las variables que influyen en la
determinación de los trámites, de las vigencias, de los contextos socio culturales
propios del quehacer municipal, se definieron los criterios generales de valoración
documental, como una propuesta académica que no agota su validez sino que se
convierte en el punto de partida para la reflexión sobre la importancia de la
conservación parcial o total de las fuentes documentales, entendidas estas como
soporte a la gestión administrativa y como testimonio del acontecer de los entes
territoriales.

1.4.1 Tipo de Estudio
El presente estudio se enmarca como una investigación de carácter Descriptivo,
toda vez que como lo expresa Méndez Álvarez, identifica los diferentes elementos
y componentes y su interrelación en el universo de investigación. Igualmente,
señala las formas de conducta y actividades del universo investigado,
estableciendo los comportamientos concretos y comprobando la asociación entre
las variables de investigación2.
A partir de esta afirmación dentro de la presente investigación se precisan los
diferentes factores de análisis para la identificación, conformación y denominación
de series documentales, tales como el organismo productor, la normatividad
vigente y aplicable para la producción y conservación de la información, las
funciones que les dan origen y los procedimientos que determinan las actividades
a ejecutar producto de la gestión administrativa; una vez identificadas las series
documentales, se analizó un segundo componente dentro del universo objeto de
estudio, permitiendo obtener una visión global del proceso de valoración
documental; para esta fase se precisaron los elementos de juicio a considerar en

2

MENDEZ, Carlos. Metodología diseño y desarrollo del proceso de investigación. 3 ed. Bogotá:
McGrawHill, 2001. Págs. 134 – 135.
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la determinación de la disposición final de los documentos, producidos por los
Municipios de Quinta y Sexta Categoría.
1.4 MARCO REFERENCIAL
Teniendo el cuenta el propósito de la investigación y los objetivos establecidos, en
primera instancia se puntualizará en la estructura territorial del estado Colombiano,
precisando para ello las entidades que lo componen y de esta manera identificar y
comprender la categorización dada a los municipios por medio de la Ley 136 de
1994, la cual dicta normas tendientes a la modernización,

organización y

funcionamiento de estos entes.
Como segundo aspecto se hará referencia a los modelos de valoración
documental planteados por países tales como: España, Francia y México, por ser
estos quienes participaron activamente en el proyecto de normatividad básica de
archivos en Colombia y en el diseño de las herramientas de administración de
documentos como es la Tabla de Retención Documental, instrumento en el que se
presentan los elementos producto del proceso de valoración documental, el cual
implica la clasificación e identificación de series y subseries documentales,
definidas en la Ley General de Archivos como el “Conjunto de unidades
documentales de estructura y contenidos homogéneos, emanados de un
mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas” , y la subserie documental como el “Conjunto de tipos
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo órgano productor, como consecuencia del ejercicio de funciones
especificas”.3

Así mismo se tendrá en cuenta la corriente

Americana y las

directrices que en esta materia ha establecido el Archivo General de la Nación de
Colombia, con el objetivo de proponer desde el punto de vista académico la
definición y conformación de las series y subseries,

3

Colombia. Congreso de la República. Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000.
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Por último se estudiarán las propuestas planteadas por estos países en cuanto a
los valores primarios

y secundarios de la documentación, toda vez que esta

conceptualización se convertirá en insumo fundamental para la construcción de la
Propuesta de Valoración documental para las series de los Municipios de
categoría 5 y 6.

1.5 MARCO TEÓRICO

1.5.1 Estructura territorial del estado colombiano:
“Colombia es un Estado organizado en forma de república unitaria traducida como
la Unidad de mando supremo, de todos los ramos de la legislación, de la
administración, de la justicia y en general de las decisiones de carácter político
que tiene vigencia para todo el espacio geográfico nacional”4; dividida en
entidades territoriales que gozan de autonomía administrativa y financiera para la
gestión. Dentro de esta estructura se encuentran los departamentos, los distritos,
los municipios y los territorios indígenas, en donde cada una de ellas posee
funciones básicas de planeación, coordinación, de prestación de servicios y
promoción de la participación ciudadana.
A partir de la Ley 136 de 1994 se establece la definición de Municipio como
“entidad territorial fundamental de la división político administrativa del Estado, con
autonomía política, fiscal y administrativa dentro de los límites que lo señala la
Constitución y la ley, cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de la población en su respectivo territorio”5, así como la
categorización de los municipios basados en el tamaño de la población y los
recursos asignados a cada uno de ellos, así:

4

PROCOMUN. Guía para la Gestión Municipal. 4 ed. Bogotá: Corporación Promotora de las Comunidades
Municipales de Colombia, 2001. Pág. 21.
5
COLOMBIA.. Congreso de la República. Ley 136 de 1994. Artículo 1. Definición.
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Grafica No. 1. Categorización de Municipios por Población y Recursos.
CATEGORIA

No. HABITANTES

INGRESOS CORRIENTES ANUALES

Especial

Superior o igual a 500.001

Más de 400.000 salarios mínimos

1

100.001 – 500.000

100.000 a 400.000 salarios mínimos

2

50.001 – 100.000

50.000 a 100.000 salarios mínimos

3

30.001 – 50.000

30.000 a 50.000 salarios mínimos

4

20.001 – 30.001

25.000 a 30.000 salarios mínimos

5

10.001 – 20.000

15.000 – 25.000 salarios mínimos

6

Habitantes igual o inferior a 10-000

No superior a 15.000 salarios mínimos

Dentro de las funciones que corresponden al Municipio, se encuentran las de:
•

Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios públicos que
determine la Ley.

•

Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el
progreso municipal.

•

Promover la participación comunitaria y el mejoramiento social y cultural de
sus habitantes.

•

Planificar el desarrollo económico, social y ambiental de su territorio, de
conformidad con la Ley y en concordancia con otras entidades.

•

Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educación, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios públicos domiciliarios, vivienda, recreación
y deporte. Con especial énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad y los
sectores discapacitados, directamente y en concurrencia complementariedad
y coordinación con las demás entidades territoriales de la nación en los
términos que defina la Ley.
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•

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio
ambiente de conformidad con la Ley.

•

Proveer el mejoramiento económico y social de los habitantes del respectivo
municipio.

•

Hacer cuanto pueda adelantar por sí mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras estas proveen lo necesario.6

1.5.2 Modelos de Valoración Documental
Una de las grandes preocupaciones que se percibe a nivel mundial en cuanto a la
gestión de documentos y la administración de información, es sin lugar a dudas, el
establecimiento de una política archivística que permita la normalización en cuanto
a la identificación y valoración sistemática de series documentales que respondan
a la actividad administrativa de la Entidad.
En este orden de ideas se precisará sobre los Sistemas Nacionales de Archivos y
las teorías sobre identificación y valoración documental planteadas por España,
México, Francia y Estados Unidos, aspectos considerados dentro de sus modelos
de gestión documental.
•

Modelo de Valoración Francés

La estructuración del Sistema de Archivos Francés es la siguiente7:

6

CETRINO DE VARÓN, Oliva. Comentarios a la Ley 136 de 1994. Bogotá: Escuela Superior de
Administración Pública, 1994.Pág. 22.
7
Centro Histórico de Archivos Nacionales. [en línea] Pagina Web versión HTML 2006. [citado 09 de
septiembre de 2006].
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Sistema Nacional de Archivos
En el año de 1897 en Francia, se crea la Dirección de Archivos Públicos del país,
interesada en mantener una estrecha relación entre los servicios de archivos y los
administrativos, aunque la necesidad de esta relación se había previsto desde el
año

de

1843,

cuando

apareció

el

Reglamento

General

de

Archivos

Departamentales, que contempla la transferencia de archivos, su manera de
clasificar y los plazos de conservación de los diferentes tipos documentales.
Las principales funciones de la Dirección de Archivos de Francia son:
1) Asegurar la acción del Estado en todos los dominios en los que legalmente
deba intervenir.
2) Gestionar directamente los archivos de Francia, asegurar el control de los
departamentales, municipales y hospitalarios.
3) Gestionar la carrera de los archiveros nacionales y departamentales, y
asegurar la formación de todos los archiveros que trabajen en el archivo
central o local.

Archivos Nacionales
La organización de archivos Francesa, se remonta al periodo revolucionario con la
creación del Archivo Nacional, seguido por los departamentales, a partir del año
de 1979, su estructura es reglamentada por la Ley General de Archivos y los
diversos decretos que la desarrollan, tal y como sucede en todos los países
democráticos.
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Archivos Departamentales
Creados en 1976, los 102 existentes dependen de la autoridad de los presidentes
de los Concejos Departamentales respectivos. Sus funciones son:
1. Conservar la documentación de las instituciones del antiguo régimen.
2. Conservar la documentación de las instituciones departamentales, así
como la de los servicios estatales, periféricos incluidos los notarios.
Sus archivistas ejercen la inspección sobre los municipios, excluidos los
grandes, todos los inferiores a dos mil habitantes están obligados a depositar
en el Archivo Departamental su documentación con más de cien años.8

Identificación y Valoración Documental

Edades de los documentos
En el año de 1936 se estableció el principio de que ningún documento procedente
de Entidades Públicas, podría ser destruido sin consentimiento de la Dirección de
Archivos.9 En consecuencia se identifica la necesidad de controlar y normalizar la
producción, valoración y disposición final del acervo documental generado por las
Entidades del Estado, contemplando para ello la prearchivalía y edades
intermedias.

8
9

CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivistica. 4 ed. Madrid: Eurocolor, 2001. Págs. 128-130.
Ibíd., p. 198.

30

En este sentido, la PREARCHIVALÍA10 (PRÉARCHIVAGE) en Francia es
considerada como la edad del valor primario reducido de los documentos, también
se puede entender como el tiempo en el que los expedientes sin ser de uso
constante dentro de las oficinas siguen siendo esenciales para la gestión
administrativa.
Por otra parte la segunda edad de los documentos es la Edad Intermedia, en la
que los expedientes sin servir al funcionamiento normal de las oficinas, son aún
susceptibles de ser consultados por recurso contencioso, verificaciones contables.
etc.

Instrumentos de Descripción Archivística
Los procesos de conservación y eliminación de los documentos en Francia, en un
comienzo se realizaban con base en criterios subjetivos, es decir, que la
disposición final de la documentación era definida entre los funcionarios del Centro
de los Archivos Contemporáneos, ya que no contaban con herramientas que
establecieran tanto los valores como la utilidad de la información. Esta situación
provocó la acumulación de documentos en los depósitos de archivo.
Atendiendo a esta necesidad, se formulan los Cuadros de Selección (tableaux de
tri), como una herramienta fundamental del Préarchivage, utilizada comúnmente
por archivos departamentales, municipales y hospitalarios. La tableau de tri, se
refiere al documento que describe los archivos de una Institución, en él se
establece tanto la conservación como eliminación de los documentos según su
valor11.

10
11

LLANSÓ SAN JUAN Op. Cit; p. 199.
Dictionary of archival terminology. KG Saur: Manchen [etc], 1988. Pág. 212.
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•

Modelo de Valoración de España

El estudio del modelo español como uno de los grandes protagonistas en materia
de Archivos se centrará básicamente en tres líneas fundamentales: el Sistema
Nacional de Archivos, su base normativa y la Identificación y Valoración
documental como procesos fundamentales en la Administración y Gestión de
Documentos.
Legislación Española de Archivos:
La legislación archivística española se ha caracterizado tradicionalmente, en la
opinión del jurista A. Sánchez Blanco, por operar sobre el mundo de los archivos
mediante dos premisas básicas: “su adscripción orgánica a instituciones
exclusivamente culturales y su intencionada implicación con las bibliotecas y
frecuentemente con los museos, en definitiva, las leyes reafirmaban un concepto
de archivística eminentemente culturista y vinculada de manera casi exclusiva a la
atención del patrimonio documental de carácter histórico12”.
Para el año de 1985 se incorpora en España la Ley 16 del 25 de junio,
denominada como la Ley del Patrimonio Histórico Español, en la cual se puede
contemplar dentro de su articulado esta visión histórico cultural de los archivos, la
falta de vinculación con el concepto de gestión documental, así como se evidencia
entre su articulado la interrelación imprescindible entre los archivos, las bibliotecas
y los museos.
Posteriormente se crea el Consejo de Patrimonio Histórico Español mediante el
Decreto Real 111 del 10 de enero de 1986, de la misma manera y mediante el
Decreto Real 64 del 21 de enero de 1994 nace la Junta de Calificación,
Valoración, y Exportación de los Bienes del Patrimonio Histórico Español, la Junta
Superior de Archivos y la Comisión Calificadora de Documentos Administrativos.

12

ALBERCH FUGUERAS. Ramón. Los archivos, entre la memoria histórica y la sociedad del conocimiento.
UOC Barcelona, Primera edición en lengua castellana mayo de 2003. p42.
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Para finalizar esta visión sintética del marco normativo, se debe aludir
necesariamente a la Ley 10 del 12 de julio de 2001, de Archivos y documentos,
que deroga la Ley de archivos de 1985, esta emergente norma en el capitulo I
presenta las disposiciones generales, su objeto, concreta su ámbito de aplicación,
la coordinación y la colaboración en la consecución de los objetivos y la promoción
en el uso de tecnologías, en el titulo II, define los documentos públicos, su gestión
y evaluación y, los documentos privados. El titulo III constituye el eje central de la
norma, concreta la estructura del sistema de archivos, las funciones del
Departamento de Cultura, el Consejo Nacional de Archivos, la Comisión Nacional
de Acceso, Evaluación y Tría Documental; el capitulo 2 en al sección primera
relaciona los archivos que integran el sistema, los requisitos y efectos de la
permanencia al Sistema, el personal, el inventario y registro de archivos ,
finalmente en la sección tercera se ocupa de los archivos de las administraciones
locales. Cierra la Ley el titulo IV dedicado al acceso a los documentos, el titulo V,
que especifica las infracciones y las sanciones administrativas.
Es claro entonces que esta directriz determina el establecimiento de unos
lineamientos básicos y comunes a todos los archivos de España y la regulación
del derecho de acceso a los documentos integrantes del patrimonio documental
del país, cabe resaltar aquellos elementos que conforman el cambio, en primer
lugar tenemos que referirnos a la consagración de la gestión documental como
una metodología de obligada aplicación, crea un sistema archivístico que
incorpora además de los archivos, órganos como el Consejo Nacional de Archivos
y la Comisión Nacional de Acceso, Evaluación y Tría Documental.
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El Sistema Archivístico Español
La constitución española del año 1978 constituye el punto de partida de una nueva
concepción de la estructura política y administrativa del Estado, de manera que en
los estatutos de autonomía se confiere a las comunidades autónomas una serie de
competencias que muestran la voluntad política de emprender un profundo
proceso de descentralización, en el que se identifica claramente el papel y la
responsabilidad dentro de sus competencias estatutarias para la salvaguarda del
patrimonio documental del país.
En síntesis, el Estado se reserva la competencia exclusiva sobre los archivos y los
órganos archivísticos dependientes de la Administración central, mientras que las
autonomías ejercen competencias exclusivas sobre los archivos y los órganos que
hayan podido crear, así como sobre la ejecución de la legislación estatal que no se
reserve a la Administración del Estado. En principio el Gobierno ha decidido la
gestión de una parte de los archivos de titularidad estatal o de interés para las
comunidades autónomas, es decir, los archivos históricos provinciales y los del
Reino o regionales y se ha reservado la competencia exclusiva sobre los archivos
llamados nacionales.13
Este proceso de descentralización política y administrativa, materializado en la
asunción de competencias por parte de las comunidades autónomas, ha permitido
a la mayoría de estas la creación de sistemas archivísticos propios, como es el
caso de Andalucía, Aragón, Canarias, Castilla y León, Castilla – La Mancha,
Cataluña, entre otras 10 que ya han publicado su propia Ley de Archivos.

13

Ibid, p. 54.
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No obstante la creación de un órgano encargado de dirigir la política archivística
de la comunidad es una decisión adoptada por la mayoría de las autonomías ante
la necesidad de vertebrar un sistema de archivos y garantizar la implantación de
unas técnicas y unas políticas homogéneas en el marco de su territorio; así mismo
el Estado dispone de numerosos órganos de coordinación, colaboración y
cooperación para garantizar un desarrollo armónico, compatible con el pleno
ejercicio de las competencias otorgadas.
Los centros que conforman el sistema español de archivos son los siguientes14:
Archivos Nacionales: El archivo de la Corona de Aragón, Archivo General de
Simancas, archivo General de Indias, entre otros.
Archivos Regionales: Archivos del Reino de Valencia, de Galicia, de Mallorca, de
Navarra y los archivos de Chancillerías de Valladolid y Granada.
Archivos Históricos provinciales: Creados a partir del año 1931, en la mayoría de
los casos se ha trasferido su gestión a las comunidades autónomas, auque el
estado se reserve su titularidad.
Otros Órganos: Centro de información Documental de Archivos, Servicio Nacional
del Microfilm, etc.
De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta que uno de los objetivos de la
presente investigación es el de estudiar el modelo de valoración documental
empleado en España se tomará como referencia principal la Ley 4 de 1993 del 21
de abril, Archivos y Patrimonio Documental de la comunidad de Madrid para el
cumplimiento del objetivo, sin embargo no se desconocerá el trabajo de las demás
comunidades autónomas en cuanto a la gestión documental y el modelo de
valoración empleado por cada una de éstas.

14

Ibid, p . 56
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Identificación y Valoración Documental
El Sistema Centralizado de Administración de Archivos de España, ha establecido
una metodología en cuanto a identificación de fondos documentales, ya sea
fondos acumulados o aquellos que están en gestión o en archivos centrales y que
aún se consultan como fuente para la gestión administrativa de las Entidades.
Dentro de esta metodología es necesario entonces conocer la estructura orgánico
funcional de la Entidad, sus procesos, procedimientos y evolución organizacional a
través de la Historia, información que permitirá una mayor comprensión de los
fondos documentales, su contenido y su formación.
En este sentido, para iniciar el análisis de la identificación documental en España
es preciso determinar el concepto de archivo y serie documental. Para Antonia
Heredia “archivo es uno o más conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institución pública o privada en el trascurso de gestión, conservados, respetando
aquel orden, para servir como testimonio e información para la persona o
institución que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia”15
En la Ley del Patrimonio Histórico Español los define como “conjunto orgánicos de
documentos, o la reunión de varios de ellos, reunidos por las personas jurídicas,
públicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilización
para la investigación, la cultura, la información

y la gestión administrativa.

Asimismo se entiende también por archivo las instituciones culturales donde se
reúnen, conservan, ordenan y difunden para los fines anteriormente mencionados
dichos conjuntos orgánicos16”

15

A. Heredia: Archivística general. Teoría y práctica. Sevilla: Diputación Providencial, 1987, p.11.
CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística, Sexta Edición Fundación Sánchez Ruipérez. Madrid:
2001 p. 91.

16

36

Para los efectos de la Ley 4 de 1993 (Madrid – España), “es el conjunto orgánico
de documentos generados por cualquier Institución pública o privada, persona
física o jurídica, en el ejercicio de sus funciones, que son testimonio de las
actividades que realizan y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de
la custodia e información de sus derechos e intereses, la buena gestión de las
Instituciones y el fomento de la investigación que ayude al progreso y promueva la
cultura.17”.
Por otra parte, otra de las definiciones a considerar es la serie documental,
definida como el “Conjunto de documentos orgánicamente y funcionalmente
relacionados, estableciendo conforme al principio de procedencia, con especial
atención a la historia administrativa, la estructura y la cantidad de los documentos
de la oficina, institución u organización aplicada”.18
El resultado de la relación entre las unidades documentales pertenecientes a un
mismo tipo documental con el órgano productor y la función, es la serie
documental que se debe entender como el conjunto de documentos que responde
a un mismo tipo documental producido por un mismo órgano, su antecedente y su
consecuente, (siempre y cuando no forme parte ya de otro fondo de Archivo), en el
ejercicio de una función determinada dentro de una institución y organismo, en
este caso de la administración autonómica19.
Bajo esta misma perspectiva, el entendido como fondo documental, constituye un
todo unitario que atraviesa diversas etapas, establecidas en función del ciclo de
vida de los documentos,20concepto que es introducido por la archivística
americana y que es necesario abordar como base teórica de la presente
investigación. Las fases de archivo establecidas por el modelo Español son:

17

Madrid, España. Ley 4 de 1993, Titulo I de los archivos y el patrimonio documental Madrileño. Articulo II.
ALBERCH FUGUERAS. Op.cit.,p 221
19
CRUZ MUNDET. Op.cit.,p 89
20
I.A. Penn: Recods managemnt hadbook. Aldershot: Ashgate, 1992, pp.9-12.
18
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Archivo de Gestión: Los documentos en fase de tramitación, así como los que son
de uso frecuente para la gestión de los asuntos corrientes, están bajo la
responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas.
Archivo Administrativo: Tan pronto como la documentación deja de ser utilizada
con frecuencia y en concordancia con los plazos y procedimientos establecidos
por el archivero las oficinas la remiten al archivo. Esta es la etapa de
concentración de los documentos cuyo uso para la gestión es hipotético, pero no
seguro.
Archivo Intermedio: la documentación pierde prácticamente la utilidad por la cual
había sido creada. La gestión. Las grandes administraciones la transfieren desde
sus archivos administrativos a este, caracterizado por asegurar la instalación
masiva de los documentos a bajo costo.
Archivo Histórico: A partir de este momento, seleccionada por su valor informativo,
histórico y cultural, se conserva a perpetuidad en condiciones que garanticen su
integridad a generaciones futuras, por cuanto constituyen parte del patrimonio
histórico de la nación21.

21

CRUZ MUNDET, Op.cit.,p 97
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Grafica No. 2. Fases del Tratamiento y Servicios
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DUPLA DEL MORAL. Ana. Manual de Archivos de Oficina para Gestores Comunidad de Madrid.Ediciones jurídicas y Sociales, S.A.
Madrid 1997. P 62.

En España, así como en la mayoría de países iberoamericanos, la acumulación de
documentos sin ningún tipo de identificación y valoración ha llevado a introducir
nuevas teorías en cuanto a manejo de información y documentación,
específicamente lo que hoy en día se conoce como Gestión de Documentos. En
este orden de ideas se presenta un breve recorrido por la identificación y
valoración documental en España, así:
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Identificación Documental
En materia de identificación documental han sido varios los eventos ocurridos en
España a nivel nacional, local y municipal. En primera instancia, los archivos de la
Administración Central se condicionan a partir de dos elementos fundamentales
que son la capacidad de los archivos y las políticas que se hayan establecido
respecto a selección, expurgo y organización de documentos en general.
De esta manera, son diversos los grupos que han realizado Estudios de Tipologías
Documentales y Estudios sobre Documentación Contemporánea, entre otros. Así
mismo, han existido mesas de trabajo que se ocupan de la identificación
documental en Tribunales, Gobiernos Civiles, Hacienda y demás.
Por otra parte para los archivos de las Administraciones Autonómicas, se destacan
varias experiencias en cuanto a identificación y valoración documental de este tipo
de comunidades como es el caso del Archivo de Cataluña, el Archivo Central de la
Generalidad Valenciana y el Archivo General de Andalucía. Todos ellos,
normalizando la identificación y selección de los documentos de la administración
pública. El Sistema de Archivos de Andalucía propone por ejemplo, una primera
fase de identificación, compuesta por dos actividades básicamente: la primera
relacionada con la identificación de series documentales de funciones horizontales
de la Comunidad Autónoma; y segundo, la identificación de series documentales
de funciones específicas de la Comunidad Autónoma. Como resultado de esta
fase se obtienen los siguientes datos: 1) serie documental y su denominación, 2)
Estudio de evolución orgánica de la Institución, 3) Estudio de normatividad
específica que regule el origen de la serie, procedimiento y tipos documentales
que la integran, 4) cuadros de clasificación funcionales.22

22

LOPEZ GOMEZ, Pedro. Identificación y valoración de documentos en España a partir de 1975. En: Anales
de Documentación: Revista de Biblioteconomía y Documentación. Vol. 1 (1998); p. 80.
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Siguiendo la misma jerarquía, aparecen los Archivos de la Administración Local.
De esta forma, en el ámbito municipal, ha sido considerable el avance en gestión
de documentos, se elaboran estudios de tipología documental, cuadros de
clasificación para ayuntamientos de categoría 1, 2, 3 y cuadros de eliminación de
documentos.
La aparición de Cuadros de Clasificación Municipales con diversos criterios ha
llevado a la Comunidad Archivística Española, a la creación de una mesa de
trabajo, con el fin de estudiar y elaborar una propuesta de cuadro único para los
Archivos Municipales. En este sentido, en el año de 1988, se reúne la 1ª Mesa
Redonda de Ayuntamiento de San Sebastián de los Reyes (Madrid), allí se
aprueban los criterios fundamentales para la elaboración del cuadro único
funcional de tal forma que se amolde a los cambios orgánicos y estructurales de
los Municipios23.
El español Pedro López, con base en la participación de varias mesas y grupos de
trabajo, propone que más que la elaboración de Estudios de Tipologías
Documentales, se debe pensar en la preparación de Estudios de Identificación y
valoración documental que permitan nuevas estrategias como Cuadros Generales
de Clasificación, a partir de una correcta identificación de los fondos hasta llegar a
las series, subseries y tipologías documentales. La anterior propuesta asiente un
ahorro considerable de costos, tiempo, trabajo y espacios para el almacenamiento
de la documentación.
En este sentido, la identificación entre los teóricos españoles se entiende como “el
proceso de investigación y sistematización de las categorías administrativas y
archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo”24

23

LOPEZ GOMEZ, Pedro. Identificación y valoración de documentos en España a partir de 1975. En: Anales
de Documentación: Revista de Biblioteconomía y Documentación. Vol. 1 (1998); p. 75 – 97.
24
ALBERCH FUGUERAS, Ramon. Los archivos, entre la memoria histórica y la sociedad del conocimiento. 1
ed. Barcelona: OUC, 2003. P. 108.
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Valoración Documental
La valoración es la fase del proceso de expurgo destinada a descubrir y apreciar
los valores inherentes a los documentos, este proceso debe hacerse sobre la base
de un conocimiento general de toda la documentación de una entidad, no sobre
una base parcial. Las relaciones que median entre las series son fundamentales
para la valoración. Consiste en el estudio de las series documentales una por una:
su origen funcional, naturaleza y los actos que recoge, la tipología documental, el
valor que han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que la ha
creado, el que puedan ofrecer para su propia historia, para la investigación en
general y para la difusión cultural; es decir, su valor administrativo, legal e
histórico, de información y de investigación, presente y futura25.
Para Ana Duplá del Moral, la valoración de las series documentales, que van
íntimamente unidas a la operación de identificación de las mismas, consiste en
establecer en cada una de ellas los valores que poseen sus documentos en
función de los efectos que causan, de la misma manera afirma que este proceso
es información para determinar el contenido de los documentos que resultan ser
fuente primaria de la historia o de la ciencia.
En la determinación del valor de los documentos de archivo opera el juicio y por
tanto, es necesariamente más o menos subjetiva. Pero esta subjetividad puede
reducirse al mínimo siempre que se definan los objetivos y criterios de evaluación,
es decir, si se establecen previamente unos patrones o normas de valoración en
función de las cuales el evaluador formule sus juicios26.

25

T.R.Shellenberg: Archivos Modernos, principios y técnicas. Chicago, Universidad de Chicago 1959.
M.Ringer. Técnicas Modernas de retirada de documentos y normas de evaluación , en Revista DE LA
UNESCO para las Ciencias de la Información, Bibliotecología y Archivología (RUCIBA), I,3,1979,p121.
26
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Aun cuando la valoración posee un componente subjetivo, existe una serie de
criterios universales que se han ido fraguando en las experiencias de algunos
países como es el caso de España, a continuación se relacionan los pilares de
carácter orientativo y pautas de comportamiento para afrontar el análisis de las
series documentales.
Los criterios a tener en cuenta en todo proceso de valoración documental son los
siguientes:
1.

La jerarquía administrativa y funcional27.El valor de los documentos

depende en buena medida del lugar que la oficina productora ocupe en la pirámide
organizativa. Este precepto hace referencia al estudio de la estructura orgánica de
la entidad para determinar los diferentes niveles jerárquicos y las funciones
encomendadas a cada una de ellas. De acuerdo con lo anterior se observa que
en todas las entidades existen niveles de:
*Dirección: Donde se toman las decisiones relativas a las políticas, a los
procedimientos y a la organización.
*Desarrollo: tienen a su cargo las denominadas funciones sustantivas, aquellas
que comportan el trabajo profesional y técnico de la entidad.
*Gestión: que realizan operaciones concretas y frecuentemente rutinarias,
denominadas funcionales facilitativas.
2.

Los valores primarios28. Son aquellos que poseen los documentos para el

organismo de origen y que persisten incluso después de haber perdido su valor
corriente de gestión, son de carácter:
*Administrativo (directivas, normas, reglamentos...)
*Legal (Documentos que reflejan derechos y deberes de la entidad)
27

T.W.Wadlow: The disposition of government records. París: Consejo Internacional de Archivos, 1985, p93
34-38.
28
T.R.Shellenberg, op. cit, p 164
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*Fiscal (presupuestos, instrumentos contables)
*Científico y tecnológico (resultado de investigaciones puras y aplicadas)
3.

Los valores secundarios29 derivados de su importancia para la investigación,

son de dos tipos :
*Valores Testimóniales: es decir, aquellos que reflejan los orígenes y la
evolución histórica del organismo productor, sus facultades y funciones,
su estructura organizativa , sus programas, normas de actuación,
procedimientos, decisiones y operaciones importantes; son significativos
para la sociedad creadora y para la investigación30.
*Valores Informativos: aquellos que contribuyen sustancialmente a la
investigación y al estudio en cualquier campo del saber. La información
no interesa tanto por referirse al modus operandi de una entidad, cuanto
porque trata cuestiones distintas, ajenas así misma. Según lo
establecido por Schellenberg los valores informativos pueden referirse a
personas (tanto físicas como jurídicas).
Se puede decir por ultimo que la evaluación no es tarea fácil, con toda
probabilidad es la más exigente de todas las responsabilidades del archivero31. Es
la fase clave de todo el proceso de expurgo, por cuanto las decisiones adoptadas
determinarán

el

contenido

de

la

documentación

que

se

conservará

permanentemente.
En conclusión, los procesos de valoración e identificación documental suministran
en primera instancia, información sobre los valores primarios de los documentos,
su vigencia y el establecimiento de plazos de transferencia durante las diferentes
fases de archivo. Así mismo, con el estudio de valores secundarios se establecen
plazos de conservación, accesibilidad y utilidad de la información.
29

Ibid, p. 164
Ibid, p. 166
31
M.Ringer. Op.cit.,p 89
30
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•

Modelo de Valoración Norteamericano

Sistema Archivístico Norteamericano
Como punto de partida para el estudio del modelo norteamericano es necesario
realizar un recorrido histórico sobre la conformación y evolución de su Sistema de
Archivo e incidencia en lo que actualmente se conoce como Records Management
o Gestión de Documentos. De igual forma se estudiará la teoría respecto a la
identificación y valoración documental, involucrando aspectos sobre creación,
mantenimiento y uso de los documentos, selección, eliminación y conservación,
así como los instrumentos de control y descripción archivística tales como los
Schedules.
A partir de la gran explosión de información y los riesgos en cuanto a pérdida de
documentos provocados por las guerras y la industrialización, inicia la
preocupación general del gobierno sobre la preservación del patrimonio
documental;

32

en 1926 tras varios intentos de conformar el Archivo Nacional, el

Congreso decide dar el primer paso y construir un Edificio, para la custodia y
almacenamiento de esta documentación.
Es así como en el año de 1934 por medio de la Ley del 19 de junio, se crea el
Archivo Nacional, como la Institución encargada de la conservación de los
archivos gubernamentales, previendo la concentración de los archivos inactivos de
valor administrativo o de valor histórico. De esta manera aparece NARA (National
Archives and Records Administration) el cual cuenta con la siguiente estructura33:

-

Servicio de Gestión de Documentos: asesora a las administraciones
federales en materia de gestión de documentos, formación, técnicas de
archivo, etc.

32
33

LLANOS I SANJUÁN, Joaquím. Gestión de Documentos. Definición y análisis de modelos. Pág. 69.
CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. Madrid: Eurocolor, 2005. págs. 134-135.

45

-

Servicio de los Archivos Intermedios Federales: coordina quince archivos
intermedios distribuidos por todo el país. Evalúa también los programas de
conservación de documentos de las entidades federales y lidera la
transferencia de fondos.

-

Servicio de los Archivos Nacionales: se encarga de la documentación
histórica, a través de la valoración de los documentos de carácter
permanente.

Más tarde, en 1939, se inician los cuestionamientos sobre el control de la
documentación que se genera y por tanto se habla ya de los criterios de Selección
Documental, basados en el estudio del Sistema de Conservación, más conocidos
como Records-Keeping y su registro en los Cuadros de Periodos de Conservación
de los Documentos (Schedules).
Con la llegada de la Segunda Guerra Mundial, los Archivos Nacionales promueven
la creación de Records Officers y Comisiones Especializadas para resolver los
problemas en cuanto a producción masiva y recuperación de información,
provocando así la promulgación de la “Federal Disposal Act de julio de 1943”34, en
la cual se instituyen Schedules Dispositivas que permiten determinar a priori los
documentos susceptibles de eliminación.
Para el año de 1950, se aprueba la Federal Records Act35, documento en el cual
se define por primera vez desde la óptica legal, el Records Management,
incluyendo desde la creación, conservación, destrucción o transferencia de los
registros, hasta la obligatoriedad de diseñar y aplicar un Programa de Gestión
Documental o Records Management Program. Así mismo según Artel Ricks36, se
definen cuatro pilares del Record Management Norteamericano, a saber:

34

LLANOS I SANJUÁN. Op. Cit.; pág. 71.
Ibíd. Pág. 73.
36
RICKS, Artel. La gestión de documentos como una función archivística. En: La administración moderna de
archivos y la gestión de documentos: el prontuario RAMP: Paris, 1985. Pág. 181-182.
35
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a) ciclo de vida del documento, b) programas de atención continuada, c) control
en la gestión, d) Especialización de quienes la practican. De acuerdo a lo anterior,
se considera esta etapa como la más importante sobre la actividad archivística y
documental de Norteamérica.
A partir de la estructura federal de los Estados Unidos, sus Estados miembros
poseen autonomía y descentralización respecto a legislación y reglamentación en
materia de archivos por tanto el Gobierno no controla el diseño, administración y
control de los Programas de Gestión Documental.

Programas de Records Management
Según los estudios y teorías de James B RHOADS37, un programa de gestión de
documentos efectivo debe contemplar cuatro aspectos representativos del ciclo de
vida documental, a saber:

-

Creación de los Documentos:

Su objetivo es controlar la creación de documentos no esenciales, aumentando
la utilidad y valor de los documentos vitales. Esta etapa involucra: diseño de
formularios,

gestión

de

formularios,

preparación

y

gestión

de

la

correspondencia, gestión de informes, sistemas de gestión de la información,
gestión de directrices, tratamiento de textos.

37

RHOADS, James B. La función de la gestión de documentos y archivos en los sistemas nacionales de
información: un estudio del RAMP. París: Programa General de Información y UNISIST. UNESCO, 1983. 46
p.
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-

Mantenimiento y Uso de los Documentos:

Esta fase comprende el control, la utilización y almacenamiento de los
documentos. Los elementos que se deben considerar en esta etapa son:
Sistemas de Archivo y recuperación, Gestión de los expedientes, Gestión del
correo y de las telecomunicaciones, Gestión de las máquinas copiadoras,
Análisis de sistemas, Gestión de Records centres y establecimiento de
programas de documentos esenciales.

-

Disposición de los Documentos

En esta fase se identifican los documentos que tienen valor secundario, es
decir que sirven como testimonio permanente del pasado de la nación y la
sociedad. Comprende las siguientes actividades: identificación y descripción de
los documentos series o clases, scheduling de estas series para su retención o
disposición, selección para determinar qué documentos merecen conservación
permanente, disposición periódica de los documentos no permanentes y
transferencia de documentos permanentes a Archivos Nacionales e Históricos.

-

Administración de Archivos

Se refiere a la gestión y control de toda la documentación, involucrando
aspectos como el acceso a la información por parte de los usuarios,
recuperación y servicios de información.
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• Modelo de Valoración Mexicano
Como punto de partida en el estudio del modelo mexicano se presenta el Sistema
Nacional de Archivos, como ente coordinador de la disciplina archivística en este
país; seguidamente, se tratará el fenómeno asociado a la explosión de información
que provocó el aumento de los volúmenes documentales, de igual forma presionó
al manejo, control y utilización de herramientas que garantizaran la organización
documental, fundamentando entonces, la Disposición Documental, por una parte,
en un planteamiento de clasificación e identificación para la disposición final de los
documentos y por otra en el proceso de valoración documental, siendo éste en el
que se determina el destino final del documento 38.

Sistema Nacional de Archivos de México
Dentro de la estructura organizativa y normativa de la disciplina archivística de
México se hará referencia a su Sistema Nacional de Archivos, con el fin de
comprender sus objetivos, funciones y alineación de los Archivos de los diferentes
niveles territoriales, en especial los Archivos Municipales.
El SNA de México es considerado como el mecanismo rector de coordinación y
cooperación internacional de los servicios y sistemas archivísticos mexicanos, así
mismo, tal como lo mencionan en su portal de Internet , es el “enlace permanente
con la comunidad archivística nacional en sus distintos niveles de gobierno,
procurando el rescate, conservación y difusión del patrimonio documental del país
e impulsar la conservación y difusión de los documentos de carácter privado,
ejerciendo la autoridad rectora asignada al Archivo General de la Nación. Aplicar
las políticas, normas y lineamientos para analizar y asesorar en materia de
archivos y administración de documentos que sirvan para la normalización,

38

GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Archivos
Administrativos Iberoamericanos. Modelo y perspectivas de una tradición archivística. GITAA. Santa fe de
Bogotá D.C.: Archivo General de la Nación, 1996. p. 133-134.
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modernización y organización de los servicios archivísticos de las dependencias y
entidades de Ejecutivo Federal, coadyuvando en el derecho a la transparencia e
información pública”. 39
Las funciones que enmarcan el desarrollo de sus acciones son entre otras: a)
diseñar políticas, acciones y proyectos de gestión documental y conservación de
los archivos públicos; b) Planear, dirigir y evaluar actividades y metas inscritas en
el Programa Operativo Anual de Trabajo; c) Coordinar actividades del Registro
Nacional de Archivos; d) Establecer acuerdos con las entidades de la Federación
y municipios relativas a la preservación de la memoria documental de la Nación; e)
Coadyuvar con la Dirección General y en la coordinación de las instancias
organizativas del Sistema Nacional de Archivos: Consejo Nacional de Archivos,
Comités Técnicos Nacionales de Archivos, Redes Técnicas y Asociación
Mexicana de Archivistas; f) Determinar con la Dirección de Investigación las
políticas y procedimientos en materia de valoración documental en los archivos; g)
Evaluar las condiciones en las que operan los servicios archivísticos de la nación,
a través de estadísticas e informes institucionales, regionales, por sector y por
materia; h) Coordinar en tiempo y forma las solicitudes de asesoría archivística por
parte de la administración publica federal, estatal y municipal; i) Promover
reuniones nacionales, regionales, temáticas o de grupos y comités, en donde se
aborde la problemática de la administración de documentos y los archivos.
En 1965 se pone en funcionamiento el Programa General de Reforma
Administrativa, que involucraba también una reforma en la administración y
manejo de los archivos públicos.40 En este sentido se crea el Comité Técnico
Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo del Sector Público Federal
(COTECUCA), como entidad encargada de la transformación de la actividad
archivística a nivel nacional.
39

Sistema Nacional de Archivos. Objetivos y Funciones. En:
http://www.agn.gob.mx/inicio.php?cu=qs&sc=mageor&tr=sinaar.
40
QUINTANA PALI, Guadalupe. Los archivos administrativos en México. Cuaderno de formación
archivística. Serie de principios básicos de administración de documentos del gobierno federal, México:
1986. 180 pp.
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Años más tarde, con el fortalecimiento del Archivo General de la Nación, se
renueva la estructura de trabajo y se obtiene mayor apoyo gubernamental,
logrando así una amplia cobertura a nivel nacional y dedicación a nivel estatal y
municipal, identificando la problemática respecto a la falta de recursos,
obsolescencia de las estrategias de trabajo e ineficiencia administrativa debido a
la perdida de información de las administraciones, entre otras situaciones. Se crea
el Sistema Red de Archivos, su estructura se fundamenta en un esquema de
centralización normativa y descentralización operativa, esquema similar al que
propone Colombia con su Sistema Nacional de Archivos.

Identificación y Valoración Documental
Dentro del trabajo archivístico mexicano es posible resaltar tres grandes etapas y
características relacionadas con la identificación y valoración de fondos
documentales acumulados:
Primera etapa (1935-1977):
Se caracterizaba por la recepción regular de fondos documentales completos de
las dependencias del Ejército Federal. Como es de anotar, no se aplicaba ningún
tipo de selección o depuración documental a estos fondos.
Segunda Etapa (1977-1983):
Inicia con el proceso de reforma archivística profunda, así mismo se inician las
primeras tareas en cuanto a la normalización en la identificación y valoración
documental. De esta forma se crea el Departamento de Depuración, cuyo
principal objetivo era el de analizar, organizar y transferir archivos única y
exclusivamente con valor permanente, iniciando así la selección y expurgo
documental en los archivos públicos, con el objetivo de controlar la producción
documental federal y conservar la documentación con valores históricos para la
Nación.
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Tercera Etapa (1984-1993):
A través de una nueva estrategia de trabajo en la cual se pretende comprender
tanto el origen como función de la documentación, de las Instituciones y de todas
las cuestiones relacionadas con el uso y valor de los documentos y su
información.
En este orden de ideas y tal como lo mencionan Juan Manuel Herrera y José
Antonio Ramírez, miembros del Grupo Iberoamericano de Gestión de Documentos
y exfuncionarios del Archivo General de la Nación de México41, el proceso de
identificación y valoración documental parte del concepto de ciclo vital de los
documentos en el cual la fase inactiva inicia en el momento en el que la Entidad
Productora considera que la documentación ha perdido sus valores primarios. De
esta manera la documentación es evaluada en este punto a partir de su utilidad
social.
El 30 de mayo de 2006, se firma la última reforma al Decreto “Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental”, sustentado
fundamentalmente en el acceso de cualquier ciudadano a la información, la
rendición de cuentas, la transparencia de la gestión pública y la mejora en la
organización, clasificación y manejo de la documentación; igualmente, establece
los criterios para la documentación que se considera de reserva. De esta manera,
esta Ley induce al Gobierno Federal a la elaboración y validación como norma a
través del Poder Ejecutivo de la Secretaría de Gobernación, de los “Lineamientos
Generales para la organización y conservación de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal”, como política en
cuanto a la gestión documental a nivel público.

41

GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Op. Cit.; p
103.
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Según la Sección II artículos 10, 11 y 12 de la norma42, existen tres etapas de
archivo a considerar dentro del ciclo de vida del documento, así: Los Archivos de
Trámite, siendo estos los archivos que se encuentran en cada una de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades y los cuales dentro de sus
funciones conservan la documentación que se encuentra activa según el catálogo
de disposición documental, elaborar inventarios de transferencia primaria,
organizar, valorar y seleccionar documentos con el fin de realizar las
transferencias primarias y participar en la elaboración del Cuadro General de
Clasificación y el Catálogo de Disposición Documental.
Siguiendo el esquema del ciclo del documento, se debe conformar en las
entidades, el Archivo de Concentración, adscrito al área coordinadora de archivos
y deberá contar con un responsable para su administración, con conocimientos y
experiencia en archivística. En esta fase de archivo, se recibe la documentación
semiactiva

de

cada

precautelativamente

uno

esta

de

los

información

archivos
según

el

de

trámite,

catálogo

de

conservando
disposición

documental. Así mismo, se elaboran inventarios de baja documental y
transferencia secundaria al archivo histórico.
Como tercera etapa, el Archivo Histórico debe recibir los documentos con valor
histórico enviados por el archivo de concentración y establecer programas de
digitalización o migración de estos documentos a medios electrónicos u ópticos.
Además debe estimular el uso y aprovechamiento social de la documentación43.

42

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMON
PUBLICAhttp://www.ifai.org.mx/informe/Lineamiento7.pdf#search=%22lineamientos%20para%20la%20organizacion%20y%
20conservacion%20de%20los%20archivos%20de%20las%20dependencias%20y%20entidades%20de%20la%20administra
cion%20publica%20federal%22
43

Ibíd. Pág. 6.
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Respecto a la Disposición Documental, la teoría mexicana aborda 4 elementos
fundamentales: la identificación, la valoración, la regulación y el control, aspectos
que se integran en las series o agrupaciones documentales, teniendo en cuenta el
principio archivístico de procedencia. De esta manera, así como todo converge en
las series documentales, la problemática respecto a su identificación y
denominación es un primer escalón que hay que superar y que impacta
directamente en los demás procesos archivísticos como la ordenación y valoración
documental.
Grafica No.3. Modelo de Valoración Mexicano
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VALORACIÓN
DOCUMENTAL

En cuanto al proceso de valoración, se considera como uno de los más
importantes en el tiempo moderno diferenciándolo de actividades como
depuración y expurgo documental sin ningún tipo de control, a pesar que la
depuración es un mecanismo regulador para reducir los volúmenes documentales,
no involucra el análisis necesario de los archivos y sus valores primarios o
secundarios.
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La valoración documental en el modelo mexicano se divide en dos etapas, a
saber:
La valoración primaria: responde a las vigencias primarias de la documentación y
su carácter institucional. Ej.: valor administrativo, valor legal y valor fiscal.
La valoración secundaria: Garantiza la protección de la documentación que tiene
valor social.
En este orden de ideas la vigencia administrativa, es el plazo que requiere la
institución productora para dar trámite al asunto que se refiere el documento. Por
otra parte, la vigencia legal, se refiere al plazo que la legislación establece que se
conserven los expedientes por su calidad probatoria y por ultimo el valor fiscal,
que corresponde al plazo que la documentación se debe conservar a partir de las
disposiciones fiscales, por su utilidad contable.
Así mismo entonces, la valoración primaria como función es realizada por la
dependencia productora de información, puesto que son ellos quienes conocen la
normatividad y vigencias de cada una de las agrupaciones que generan, consultan
y administran.
El modelo mexicano, establece los tipos de documentos que se producen por las
entidades estatales y que inciden en el proceso de valoración: documentos
sustantivos o misionales, aquellos que soportan la gestión administrativa y los que
reflejan solicitudes y respuestas a trámites.
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En conclusión, siguiendo la compilación presentada por los colegas Herrera y
Ramírez, en México las modalidades acumulativas para la identificación y
valoración de fondos documentales han sido”44:

-

Sistema Red de Archivos

-

Estadísticas Documentales

-

Recepción de solicitudes de valoración

-

Localización de acervos de evidente interés histórico

-

Programa de identificación y valoración de grupos documentales

-

Catálogo de disposición documental y cuadros de clasificación

-

Cédula de Disposición Documental

-

Programas intensivos de depuración

-

Trabajo en los archivos de concentración

-

Sismos de 1985.

44

GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Archivos
Administrativos Iberoamericanos. Modelo y perspectivas de una tradición archivística. GITAA. Op. Cit. p.
136 – 140.
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•

Modelo de Valoración Colombiano:

El Sistema Nacional de Archivos, de conformidad con las directrices establecidas
por el Archivo General de la Nación, se presentan a continuación los principios
básicos dentro de la gestión documental: identificación y valoración, procesos que
preceden la elaboración de las Tablas de Retención Documental.
Identificación
El AGN dentro del Mini Manual de Tablas de Retención y Transferencias
Documentales, de fine la identificación como la actividad que permite reconocer la
procedencia, caracterizar y describir la documentación. La identificación de
secciones, series y subseries dentro de un fondo documental, debe realizarse
teniendo en cuenta la estructura orgánico funcional de la entidad y se establece
de lo general a lo particular:

FONDO – SECCIÓN – SUBSECCIÓN- SERIE-

SUBSERIE-UNIDAD DOCUMENTAL.45
La serie está constituida por unidades documentales simples o complejas, esto es,
de un solo tipo documental, como está compuesta la Serie documental Actas o de
varios tipos documentales diferentes como la Serie Comprobantes de Contabilidad
o Procesos Judiciales.
Valoración
La valoración es un proceso técnico de análisis intelectual que se refiere a la
producción documental de una Entidad, permitiendo el establecimiento de los
Valores Primarios y Secundarios de los documentos y así determinar el tiempo de
permanencia en los archivos de gestión, archivo central y por ultimo la disposición
final del documento.46

45

GODOY, Julia, López, Imelda, Casilimas, Clara y otros. Mini/Manual No.4. Tablas de Retención y
Transferencias Documentales. Bogotá: Archivo General de la Nación. Pág. 24.
46
Colombia. Archivo General de la Nación, División de Clasificación y descripción. Casilimas, Clara Inés;
Ramírez Juan Carlos. Manual de Organización de Fondos Acumulados. Bogotá: Archivo General de la
Nación, 2004.pág. 31.
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La Valoración en el ciclo vital
Pueden existir criterios generales para la valoración, teniendo como base el ciclo
vital de los documentos y el funcionamiento institucional, para tales efectos es
importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que reglan la
producción documental. Estos criterios permitirán determinar si un documento se
encuentra en su fase activa, semiactiva o inactiva.
Las dos primeras fases hacen referencia a los valores primarios, en tanto que la
tercera puede contener o no documentos con valores secundarios.47
Con base en lo anterior en Colombia se consideran dos instancias, la primera en
la cual se determinan los valores primarios de los archivos administrativos que
son:
• Valor Administrativo: El que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo de documentos, para la Entidad productora,
relacionado con el trámite o asunto que motivó su creación. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier
institución u organismo para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su trámite y son importantes por su utilidad referencial para la
toma de decisiones y la planeación.
• Valor Jurídico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
reguladas por el Derecho Común.
• Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la Ley.
• Valor Fiscal: es la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda pública.

47

GODOY, Julia; López, Imelda; Casilimas , Clara y otros . Op. Cit. Pág. 25.
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• Valor Contable: Es la utilidad de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros o de ingresos y egresos y de los movimientos
económicos de una Entidad Pública o Privada.
La segunda etapa, hace referencia al establecimiento de los VALORES
SECUNDARIOS, en donde se hace necesaria la participación de productores,
archivista e historiadores, con el fin de determinar cuál va a ser la disposición final
de la información, de acuerdo a los siguientes parámetros:
• La documentación que sirva de referencia para la elaboración o
reconstrucción de cualquier actividad de la administración, como fuente
primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva.
• Los documentos que luego de un proceso de valoración, desarrollen
posibles valores para la investigación y la ciencia.
1.6 MARCO CONCEPTUAL
El enfoque conceptual se define a partir de las perspectivas teóricas de países
tales como Francia, España, Estados Unidos y México respecto a la gestión de
documentos y sus Sistemas Nacionales de Archivo, haciendo énfasis en los
procesos de clasificación y valoración documental.

1.6.1 Identificación Documental
Dentro del alcance conceptual archivístico, se establece la Identificación
Documental,

como uno de los procesos intelectuales y analíticos que se

consideran en un Programa de Gestión de Documentos, específicamente en los
subprogramas de “Sistemas de archivos y de recuperación de información y
Gestión de archivos”48 .

48

RHOADS, James B. La función de la Gestión de Documentos y Archivos en los Sistemas Nacionales de
Información: estudio del RAMP, preparado por James B. Rhoads para el Programa General de Información y
UNISIST. París, UNESCO, 1983. 40-41 Págs.
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La identificación se entenderá entonces como una actividad previa a la
clasificación documental. En este sentido, Ana Duplá anota que la identificación
“conduce al conocimiento del órgano y de las unidades administrativas que
producen los documentos y sus funciones a través, si es posible, de la normativa
que los origina y también de los tipos documentales producidos como
consecuencia y expresión de las actuaciones de ese órgano en el ejercicio de sus
funciones”.49
Teniendo en cuenta lo anterior, existen cuatro componentes básicos que involucra
el proceso de Identificación Documental, que son: el sujeto u órgano productor, las
funciones y/o procedimientos, las normas que los soportan y los tipos
documentales. Todo ello relacionado entre sí, para dar origen y determinar la
conformación de series documentales y sus respectivas subseries, definidas por
los representantes españoles del Grupo Iberoamericano de Tratamiento de
Archivos Administrativos, como “el conjunto de documentos generados por un
sujeto productor en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado
por la misma norma de procedimiento”50, en concordancia con lo anterior, en el
Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentación, se precisa la serie
como el “conjunto de documentos producidos de manera continuada como
resultado de una misma actividad. Dícese también de los documentos organizados
de acuerdo con un mismo sistema de ordenación o la misma actividad”51.

49

DUPLA DEL MORAL, Ana. Manual de archivos de oficina para gestores. Madrid: Marcial Pons, 1997. p.
GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Op. Cit.; p
113.
51
Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentación. Madrid: Editorial Síntesis, 2004. P. 435.
50
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De conformidad con lo anterior, es claro que las series documentales son el reflejo
de una actividad administrativa o misional de una Entidad y su identificación se
basa en el análisis de las funciones y los procedimientos que se establecen para
el desarrollo del ejercicio administrativo. Así mismo, las series y subseries son
conformadas, por tipos documentales de características homogéneas, que según
Vicenta Cortés, “tienen determinados caracteres externos e internos por la propia
norma administrativa que establece la clase, el formato, el autor, el trámite, la data
y el contenido”52.
En resumen la Identificación, fundamento teórico y conceptual del tema objeto de
estudio, es la operación en la cual teniendo en cuenta el análisis de la Entidad, sus
funciones y procesos, permitirá la estructuración y caracterización objetiva de las
series y subseries que conforman un Fondo Documental, permitiendo la
identificación de los documentos y expedientes que den cuenta de su gestión
administrativa.

1.6.2 Valoración Documental
A partir del planteamiento realizado por varios estudiosos del tema de valoración
documental, este término se ha relacionado con los de selección y descarte,
formulaciones hechas por Teodoro Schellenberg en 195653, entre otros autores,
también se ha visto como un simple proceso que consiste en la asignación de
tiempos o plazos de conservación, con el objetivo de elaborar la tabla retención o
valoración dependiendo del estado del documento dentro de su ciclo vital,
Schellenberg, de igual manera formula que los documentos presentan dos tipos de
valores: primarios y secundarios, los cuales se contemplan durante la vigencia y
plazos precaucionales de estos.

52

CORTÉS, Vicenta. Manual de Archivos Municipales. 2 ed. Madrid: ANABAD, 1989.
SCHELLENBERG. Teodoro. Archivos Modernos Prácticas y Técnicas. 1987 2ª ed en español, México
D.F. .Archivo General de la Nación, Secretaria de Gobierno. Pág. 197-263.

53

61

Si bien es cierto que este proceso busca identificar los posibles valores que
desarrollan los documentos también permitirá entender las funciones que les
dieron origen, articulando de esta manera un fondo documental que no solo
contenga información que durante su vigencia pueda dar testimonio o advertir
sobre una situación en particular.
Por esta razón en el desarrollo de este trabajo se advierte la valoración
documental no como un proceso trivial e irreflexivo, sino, como el pilar
fundamental en el que se cimienta toda la organización de un archivo, por tanto,
este contempla un razonamiento detallado del funcionamiento de la organización,
del creador de los documentos, de la interrelación de estos dentro del
funcionamiento operativo, administrativo y misional de toda entidad.
El objetivo dentro de este proceso es identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos, lo que determinará la permanencia de estos en
las diferentes fases del archivo; para tal propósito es indispensable establecer la
frecuencia de producción, el uso y la normatividad que afecta la conservación de
los documentos. El Archivo General de la Nación (AGN), en el acuerdo 02 de
2004, así lo establece “Se debe proceder

a identificar los valores primarios

(administrativos, contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores
secundarios (Históricos, científicos y culturales), que posea la documentación.
Esta valoración dará como resultado, el establecimiento de los tiempos de
retención y su disposición final los cuales quedarán plasmados en la Tabla de
Valoración Documental.”54

54

Colombia. Archivo General de la Nación. Acuerdo 02 de 2004, Por medio del cual se establecen los
lineamientos básicos para la organización de los fondos acumulados. Articulo III, organización de los Fondos
Acumulados. Cuarta Etapa Valoración.
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De igual forma el AGN en el acuerdo 039 de 2002, parametriza dentro de la
segunda etapa para la elaboración y aplicación de la Tabla de Retención
Documental, “Analizar la producción y trámite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de

procedimientos.

Identificar los valores primarios de la documentación o sea los administrativos,
legales, jurídicos, contables y/o fiscales. Conformar las series y subseries con sus
respectivos tipos documentales. Establecer

los tiempos de retención o

permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de archivo...”55
En concordancia con los parámetros dados por el AGN, se podría decir entonces
que el esquema de los valores de un documento son:

Grafico No.4. Esquema de los Valores Documentales.

55

Colombia. Archivo General de la Nación. Acuerdo 039 de 2002, Por medio del cual se regula el
procedimiento para la elaboración y aplicación de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Articulo primero, segunda etapa análisis e interpretación de la información
recolectada.
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Finalmente, una vez identificados los valores y con el objetivo de asignar los
tiempos o plazos de conservación de los documentos dentro de las distintas fases
del archivo se debe considerar la vigencia de los mismos, término que hace
referencia a la naturaleza y fuerza de estos dentro de la actividad administrativa o
misional de la entidad, por evidenciar y testimoniar en su contenido o en su tipo
documental hechos de alta relevancia para la organización.
Por otra parte, dentro del desarrollo conceptual de la investigación es necesario
presentar el alcance del término criterio, entendido desde la perspectiva filosófica
como “el signo, marca, característica o nota mediante la cual algo es reconocido
como verdadero. El criterio es por consiguiente algo distinto no sólo del objeto
propio conocido, sino también de la facultad cognoscitiva, que exigiría un criterio
para determinar lo verdadero”56. (Ver Anexo 1)

56

FERRATER MORA, José. Diccionario de Filosofía. Tomo I (A-D). Barcelona: Editorial Ariel S.A., 2004.
Pág. 735.
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2. CRITERIOS METODOLÓGICOS PARA LA IDENTIFICACIÒN,
DENOMINACIÒN Y CONFORMACIÒN DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

La estructura y gestión de la administración pública se puede evidenciar
claramente a través de la composición y organización de sus archivos y son estos
en consecuencia los que dan testimonio de la gerencia de los recursos del estado,
por esta razón y teniendo en cuenta que, el objetivo de la archivística no es solo la
organización física de la información ,sino, el establecimiento de una serie de
políticas que le permitan al gobierno fiscalizar y controlar el cometido de las
entidades territoriales, se identificarán a continuación los requerimientos mínimos
para la caracterización de las series que componen el acervo documental de estas
entidades, lo que permitirá la identificación, administración, descripción y
depuración de sus fondos, evitando la innecesaria acumulación documental,
racionalizando la producción y conservación de los documentos que se generan
como resultado de la gestión administrativa;

se presenta como mecanismo de

observación a la gestión municipal la conformación de sus centros de
administración documental, que respondan a los requerimientos emanados por el
ente rector de esta disciplina.
Bajo este panorama, los municipios como entidad fundamental de la división
político administrativa del Estado, deben cumplir en primera instancia, con lo
establecido en la Ley 594 de 2000 artículo 11, referente a la obligatoriedad de la
conformación de los archivos públicos, es decir, la creación, organización,
preservación y control de los archivos; y con el Decreto 4124 de 2004 en lo
concerniente a la estructura archivística municipal.
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Por otra parte, de conformidad con lo establecido en el artículo 3 de la Ley 136 de
1994, se instituyen las funciones generales de los municipios, a partir de las
cuales se producen documentos en los que los funcionarios y la administración
dejan registro de sus actividades y de su gestión. Son estos registros, los que
formarán parte de los Archivos Municipales o Archivos Generales de los
Municipios, de acuerdo a lo estipulado en el artículo tercero del Decreto 4124 de
2004, que exige a cada nivel territorial un Archivo General, como organismo
“encargado de coordinar y desarrollar la política archivística con los archivos de
las entidades de su territorio”57.
En este orden de ideas y partiendo de las funciones generales que poseen los
municipios, específicamente los de categoría 5 y 6, ya que éstos comparten los
mismos procedimientos administrativos y misionales, es posible generar un cuadro
de clasificación funcional, en donde se identifique claramente la función que le dio
origen a los documentos y estos a las series; sin embargo lo anterior no sería
posible de no tener claro cuales son las series o subseries documentales que
produce la entidad en ejercicio de sus actividades administrativas o misionales ,
por esta razón se puede decir que, el engranaje principal en la organización de un
fondo documental es la correcta identificación y denominación de éstas, pero ¿qué
es una serie?, pocos autores se han detenido a analizar profundamente acerca de
este tema o ¿cómo se conforman?, ¿cuáles son los criterios para denominarlas?,
y ¿qué diferencia hay entre una serie y una subserie? ;son escasos los estudios
alrededor de este tema que resulta tan importante para el establecimiento de una
programa de gestión documental y la conformación del Archivo General del
Municipio.

57

Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 4124 de 2004.
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El resultado de esta falta de normalización y establecimiento de razonamientos
uniformes que respondan con la realidad del país genera en definitiva la
multiplicidad y subjetividad en la denominación de series, las cuales nacen de una
actividad producto de una función. Sin embargo, no existe una estandarización
respecto a la denominación de una misma serie o subserie; a lo largo de este
capitulo se despejarán los cuestionamientos anteriormente citados y se
presentarán casos prácticos en donde se evidencie cuales son los criterios
adecuados para identificarlas, denominarlas y conformarlas.
En primera instancia, se presentará una fundamentación epistemológica sobre el
término serie documental, como unidad fundamental dentro de un Programa de
Gestión Documental, a través de la definición y análisis de los elementos que
componen esta expresión. Por otra parte, se analizará el enlace conceptual entre
los

diferentes

presupuestos

teóricos

establecidos

por

los

autores

más

representativos en materia de gestión documental y los postulados señalados por
el Archivo General de la Nación de Colombia, con el fin de elaborar una propuesta
académica que involucre la identificación, denominación y conformación de series
documentales, criterios que serán aplicables a la documentación que generan las
Alcaldías Municipales.
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2.1 SERIE DOCUMENTAL. ASPECTOS GENERALES.

2.1.1 DEFINICION DE LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL ENUNCIADO
TEORICO DE SERIE DOCUMENTAL.
El objetivo general del presente apartado se orienta a estudiar las bases
epistemológicas de la definición de serie documental, a partir de la significación de
los diferentes términos que se conjugan en la construcción del axioma objeto de
estudio; lo anterior teniendo en cuenta que uno de los principales inconvenientes
dentro de la disciplina archivística es la escasa normalización terminológica, lo que
ha generado una equivocada interpretación y aplicación de los conceptos.
De conformidad con lo anterior se señala a continuación la definición dada por el
Archivo General de la Nación (AGN), ente rector de la disciplina archivística en
Colombia, la cual será tomada como base para el siguiente discernimiento
cognitivo; por lo tanto, serie documental es el “Conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
específicas.

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
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otros” .
Según el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, serie (Del latín. serĭes) se
define como “Conjunto de cosas que se suceden unas a otras y que están
relacionadas entre sí”, por lo tanto en lo que respecta a la archivística, la serie no
es más que la sucesión de documentos afines respondiendo a un asunto en
particular. Otro de los elementos fundamentales dentro de la definición de serie es
Documental, determinado por el Diccionario del Archivero Bibliotecario así: “que se
funda en documentos, o se refiere a ellos”, entonces si se concatena la definición
de serie como el conjunto de documentos producidos en respuesta a un mismo
asunto, se evidencia que el elemento esencial para su conformación es la
producción documental.
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Así mismo, se habla de Unidad Documental, que María Luisa Conde, en el Manual
de Tratamiento de Archivos Administrativos, define como el “elemento básico de
una serie documental que puede estar constituido por un solo documento o por
varios que formen un expediente”59. De igual forma el Grupo Iberoamericano de
Tratamiento de Archivos Administrativos la interpreta como la “unidad de análisis
en los procesos de identificación y caracterización documental. La unidad
documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o
compleja cuando la constituyen varios formando un expediente”60, entonces de lo
anterior es posible afirmar que la unidad mínima de la serie corresponde a un tipo
documental como pueden ser las Actas, o la reunión de varios tipos documentales
que obedecen a un asunto en particular conformando un expediente como es el
caso de la Historia Clínica.
En este mismo sentido, los términos estructura y contenido homogéneos como
parte conceptual de la serie, hacen referencia a las principales características que
deben tener las unidades que conforman una agrupación documental. En primera
instancia, se definirá estructura, entendida a partir del Diccionario de la Real
Academia de la Lengua, como la distribución de las partes del cuerpo o de otra
cosa; ahora bien por contenido homogéneo se concibe la “exposición breve de los
datos sobre la composición y asunto de los documentos que se encuentran en el
expediente61.
Estos dos componentes se enlazan en un solo elemento permeando sus
definiciones uno con el otro, si se tiene en cuenta que el primero de ellos se refiere
específicamente al cuerpo del documento, mientras que el segundo referencia la
información contenida en éste; entonces, es claro que los registros que hacen
parte de una misma serie documental responden a un procedimiento establecido
en razón a una actividad administrativa o misional.
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CONDE VILLAVERDE, María Luisa. Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos. Madrid: Dirección
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60
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69

En consecuencia para las series, simples o compuestas su estructura estará
normalizada dentro de la entidad y su contenido responderá al desarrollo de un
mismo trámite. A manera de ejemplo, es función del Alcalde expedir las
disposiciones administrativas que sean necesarias para el municipio de
conformidad con la constitución, las leyes, los decretos, las ordenanzas y demás
normas y reglamentos62, para dar alcance a esta obligación se genera la serie
documental conocida como RESOLUCIONES, cuyo formato esta preestablecido y
su contenido documenta las decisiones del gobierno municipal.
De igual forma se encuentra la función de ordenar los gastos y celebrar los
contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo
económico, social y con el presupuesto, observando las normas jurídicas
aplicables63, por lo tanto de la celebración de los contratos nace la serie
CONTRATOS ESTATALES, la cual está compuesta por diversos tipos
documentales que documentan el proceso ejecutado.
Continuando con el discernimiento epistémico de serie documental, se considera
el órgano o sujeto productor, la real academia de la lengua define sujeto como
“Asunto o materia sobre el que se habla o escribe, Persona innominada o
frecuentemente cuando no se quiere declarar de quién se habla, o cuando se
ignora su nombre”, el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos
Administrativos contempla el segundo elemento, es decir, sujeto productor, como
“La organización o persona que ha creado reunido y/o conservado y utilizado los
documentos en el desempeño de sus actividades como persona física o jurídica.”64
Para María Luisa Conde es la “organización o persona que ha creado reunido y/o
conservado y utilizado los documentos en el desempeño de sus actividades como
persona física o jurídica”65.
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Gestión Municipal. 4 ed. Bogotá: Procomun, 2001. Pág. 41.
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Este componente en términos archivísticos, responde al principio de procedencia,
es decir, permite identificar el organismo, ya sea público o privado, que produce
los documentos; a partir de su concepción dentro de la práctica archivística
moderna se refiere esencialmente a la persona que creó los documentos, como lo
indica Richard Szary, la procedencia es “un concepto que procura integrar
información sobre material histórico con información sobre el contexto en el cual
dicho material fue creado”66 , por tal razón se relaciona la serie documental con el
entorno en el cual fue creada. Esta es la manera en que la procedencia es
aplicable a la serie, como unidad básica dentro un Programa de Gestión
Documental.
De conformidad con los planteamientos expuestos y al análisis de los elementos
que involucra el concepto de serie documental, se puede precisar entonces que,
la producción de documentos en una Entidad obedece única y exclusivamente al
cumplimiento de sus funciones administrativas y misionales. En este sentido,
función es definida por el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos
Administrativos en España como el “Conjunto de competencias homogéneas que
delimitan cada uno de los grandes campos de actuación administrativa o de los
poderes públicos.”, lo que nos indica que son creadas con el objetivo de
puntualizar las competencias y los limites de cada una de las áreas de una
Entidad, de igual forma los representantes mexicanos de este mismo grupo aluden
que es la “finalidad encomendada a cada división de una institución según su
estructura orgánica o la institución en si, en la clasificación la función influye en la
constitución de los grupos documentales”, la anterior ilustración nos confirma
nuevamente la importancia en la delimitación del órgano productor y de las series
emanadas por este en respuesta a sus funciones, componentes fundamentales
dentro de la organización de un fondo.
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2.1.2 PRESUPUESTOS TEORICOS SOBRE SERIE DOCUMENTAL
Para obtener una definición correcta, precisa y aplicable, es prudente reflexionar
un poco en la manera como se ha contextualizado a lo largo del tiempo por los
teóricos el concepto de serie documental, sin embargo antes de retomar estas
nociones, es válido manifestar que las series documentales son el producto de la
actividad administrativa de una entidad, nacen en respuesta de una función en
particular con el propósito de documentarla y dejar registro de ella.

Antonia Heredia alude que “son el resultado y testimonio de actividades concretas
y suelen responder a una misma tipología documental e incluso a unos asuntos o
materias similares. Todas ellas, al ser reflejo de una actividad determinada y
responder por tanto a un mismo procedimiento administrativo, ofrecen siempre los
mismo tramites y por tanto están compuestas por piezas singulares o por
expedientes similares que responde a etapas similares. La tipología pues, es
siempre parecida y con bastante frecuencia también el contenido es decir, la
información seriada.” Analizando los planteamientos de esta reconocida estudiosa,
se identifican tres componentes fundamentales, en primer lugar apunta a que “son
el testimonio de las actividades” de una persona o entidad que en razón a una
función genera una series de documentos; en segundo lugar precisa que son el
producto de un procedimiento ya establecido por la entidad, por ultimo dice que
están compuestas por “piezas singulares o por expedientes” lo que indica que una
serie documental puede estar integrada por un mismo tipo documental, como es el
caso de la serie Decretos y por expedientes cuando se encuentra conformada por
varios tipos documentales que responden a un mismo asunto; de igual manera se
concluye que todas las secciones documentales tienen como único y fundamental
componente los documentos que al reunirse se pueden denominar como series y
estos no solo son el testimonio de las actividades de una entidad sino el producto
de las actividades repetitivas de una dependencia.
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Por otra parte, para Vicenta Cortés las series son definidas como: “Documentos
de distinto tipo generados por cada productor atendiendo a las diversas
actividades que lleva a cabo, que se caracterizan por ser un sólo y mismo tipo
para cada actividad y que se repiten en el tiempo”67, esta ilustración provee una
característica fundamental dentro de la gestión documental, que es la
normalización en la utilización de un mismo documento con similar estructura para
el desarrollo de una actividad, lo cual permite la identificación y conformación
uniforme de las series documentales.
En este punto se puede ver que hay dos dispositivos de juicio que aunque resulten
insuficientes para determinar que es una serie, si nos permite identificar su origen;
el primero de ellos es que las series se encuentran presentes a través de los
documentos producidos por una entidad; el segundo componente, se encuentra en
la afirmación de Vicenta Cortés, en la que menciona, que las series son
conformadas por tipos documentales de similares características, entonces
simplificando estas dos ponencias y a partir de la opinión de María Luisa Conde,
quien define la serie como el “Conjunto de documentos producidos por un sujeto
en el desarrollo de una misma competencia y regulado por la misma norma de
procedimiento” 68, en tal caso, se evidencia que un solo tipo documental no es solo
el componente que determina si es serie o no, se tienen que contemplar las
funciones y las actividades que dan origen a los documentos, no obstante es claro
que una serie puede estar compuesta por un solo tipo documental, pero esta no es
una realidad absoluta para todos los casos.
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CORTÉS, Vicenta. Op. Cit. Pág. 45.
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José Ramón Cruz Mundet, determina que las series documentales son el
“Conjunto de unidades archivísticas (expedientes, libros) agrupados por ser el
resultado de una misma actividad, y que han sido producidas y agrupadas de
manera continua (seriada) en el proceso de tramitación administrativa” es claro
que los diferentes teóricos coinciden en que las series, están compuestas por uno
o varios

tipos documentales, ellas son el resultado de las actividades

administrativas o misionales de la entidad y su punto de convergencia

es el

archivo.
Dentro de la tesis presentada por Ana Dupla del Moral, se puede evidenciar un
nuevo elemento, pues enuncia que la serie es el "Conjunto de documentos que
responden a un mismo tipo documental producido por un mismo órgano, su
antecedente y su consecuente (siempre y cuando no forme parte ya de otro fondo
de Archivo), en el ejercicio de una función determinada dentro de una institución u
organismo"69 de esta manera se articula como regla en la identificación y
clasificación, que una serie documental no puede pertenecer a dos fondos
diferentes, por lo que los documentos que la conforman son indivisibles y
garantizan la integridad de la información.
Paloma Gil Fernández, en el Manual de organización de archivos de gestión en las
oficinas municipales y basada en la definición del Diccionario de Terminología
Archivística, que define la serie como el “Conjunto de documentos producidos por
un sujeto en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la
misma norma jurídica y/o de procedimiento”70, enfatiza que la identificación y
conformación de éstas debe realizarse con base en las competencias del órgano
productor y en la normatividad que determina el cumplimiento de una actividad, se
puede afirmar entonces que las normas son otro elemento fundamental en la
conformación y valoración de la documentación.
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Ahora bien, después de analizar los preceptos teóricos emitidos por algunos de los
autores mas representativos de la archivística a nivel mundial; en Colombia el
concepto es definido por el ente rector de esta disciplina A.G.N, como “Conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones específicas” así mismo considera que “la serie está constituida por
unidades documentales que bien pueden ser simples (un solo tipo documental) o
complejas (tipos documentales diferentes)”71.
De igual forma el Archivo General de la Nación contempla el concepto de subserie
como el “conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características
específicas”72. Por lo que se podría afirmar que la subserie documental es la
subdivisión de la serie, en donde ésta última se refiere a la agrupación de
documentos que responden a una función y la subserie, no es otra cosa que la
segmentación de la serie en asuntos específicos que responde a la norma que le
dio origen.
Ejemplo:
En la Alcaldía Municipal las Gaviotas, la Gerencia de Desarrollo Administrativo
tiene como función, preparar los informes y prestar los servicios de asistencia
profesional que se requieren para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos
institucionales, programas y servicios a cargo del Despacho. Con esta premisa se
identifican la serie documental Informes y con base a la información recolectada y
suministrada por la dependencia se identifico la producción de los siguientes
informes, a entes de control, de asistencia profesional y de Gestión.
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Gráfica No. 5. Composición física de las subseries.

SERIE DOCUMENTAL INFORMES
SUBSERIE INFO. A
ENTES DE CONTROL

SUBSERIE INFO. DE
GESTION

ANEXOS INFORME

SUBSERIE INFO. DE
ASISTENCIA PROFESIONAL

ANEXOS INFORME
ANEXOS INFORME

En este sentido, es posible observar que todas las definiciones investigadas
convergen en el mismo sentido, es decir, identifican elementos equivalentes como
lo son: un organismo productor, como sujeto principal de la definición; las
funciones, actividades y competencias, producto de las cuales se generan los
documentos; por último su composición, lo que hace referencia a las
características de los documentos ya sean de un mismo tipo o de varios, formando
un expediente.
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En conclusión y con base en los conceptos aludidos, en cuanto a la definición de
serie documental planteada por el Archivo General de la Nación, se podría, a partir
de estos proponer la siguiente disquisición académica: la Serie Documental, es la
evidencia

de

las

actividades

administrativas

y

misionales

de

una

organización, conformadas por la sucesión de documentos que contienen
información referente a la función que les dio origen, en otras palabras, es la
reunión de uno o varios tipos documentales con información de similar
característica que se ocupan de un tema en particular dentro de la
administración, los cuales son testimonio de la acción reiterativa en la
ejecución de un proceso, resultantes del cumplimiento de una función; son
ellos junto con la razón de ser de las entidades los engranajes principales y
piezas claves para determinar el origen de las series. Entonces, queda claro
que las series no son más que los documentos producidos o recibidos por
una entidad, agrupados en orden natural que gestionan un mismo tema, en
respuesta de una actividad administrativa o misional.
Por otra parte bajo esta ilustración se introduce el concepto de series misionales,
que son el conjunto de documentos que reflejan las actividades propias de la
entidad y que no tienen nada que ver con la parte administrativa de esta, se podría
decir que son las que se originan en respuesta a los requerimientos propios del
negocio con sus correspondientes tipos documentales, mientras que las series
administrativas son las que le emergen para dar soporte a la entidad.
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2.2 CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACIÓN Y CONFORMACIÓN DE SERIES
DOCUMENTALES
La conformación de las series documentales y de conformidad con los
planteamientos expuestos por los autores representativos en esta disciplina, se
encuentra ligada a la caracterización plena de las funciones que les dan vida y
soportan una actividad administrativa o funcional en una Entidad.
Sin embargo es necesario esbozar que parte fundamental de esta maquinaria
reposa en los cimientos de la identificación, definida por el

Diccionario de

Terminología Archivística de España como “la fase del tratamiento archivístico que
consiste en la investigación y sistematización de las categorías administrativas y
archivísticas en que se sustentada la estructura de un fondo”73, lo que nos dice en
primera instancia que las series son creadas por un órgano productor en razón a
sus funciones administrativas o misionales. De esta manera, el primer criterio de
reflexión se vincula con el productor y con las normas que le dan origen a los
documentos, calificación que amplía la archivista española Ana Duplá del Moral,
quien define la identificación como “una operación previa a la clasificación que
conduce al conocimiento del órgano y de las unidades administrativas que
producen los documentos y sus funciones a través, si es posible, de la
normatividad que los origina y también de los tipos documentales producidos
como consecuencia y expresión de las actuaciones de ese órgano en el ejercicio
de sus funciones”74.

España. Ministerio de Cultura. (1993). Diccionario de Terminología Archivística. Madrid: Dirección de Archivos Estatales.
Duplá del Moral, Ana.(1997). Manual de Archivos de Oficina para Gestores: en las oficinas municipales. Madrid: Marcial
Pons.
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Con base en esta reflexión se evidencia otro criterio fundamental dentro de la
identificación y conformación de las series y se trata del análisis de las normas
que amparan las actividades ejecutadas al interior de una entidad; el Archivo
General de la Nación, de Colombia en su Mini Manual de Tablas de Retención y
Transferencias Documentales, presenta la Identificación como una actividad que
“permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentación
motivo de análisis (...) la identificación de las secciones, series y subseries dentro
de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura
orgánico-funcional de la entidad productora. Este procedimiento denominado
clasificación permitirá ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar y describir”.75
Con la postura del AGN, el discernimiento es claro, para la correcta conformación
de las series es necesario considerar tanto las funciones como la estructura del
órgano productor, lo que nos dará como resultado una adecuada identificación de
la información, proceso que determinará la composición de las series
documentales.
En resumen, las series documentales nacen al interior de una entidad u órgano
administrativo, son producidas en respuesta a una actividad administrativa o
funcional y se encuentran acompañadas de una norma que les da vida, sin
embargo para la correcta conformación de éstas, se hace necesario identificarlas
teniendo en cuenta las funciones y procedimientos específicos de las
dependencias que conforman la estructura municipal.
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Por considerarse el proceso de identificación uno de los mas importantes dentro
de la conformación de las series a continuación se analizarán los diversos
planteamientos conceptuales emitidos alrededor de este tema, interpretando los
conceptos aludidos por los autores representativos de la disciplina, lo anterior con
el propósito de argumentar cual será la postura asumida en el desarrollo del
presente trabajo. El resultado de esta actividad conducirá a la conformación del
Repertorio de Series y Subseries Documentales.
Así mismo se estudiará la Estructura Municipal de conformidad con lo establecido
en la Constitución Política y la Ley 136, junto con las definiciones de procesos,
procedimientos, manuales de procedimientos, conceptos fundamentales dentro del
establecimiento de los criterios metodológicos para la conformación de series y
subseries documentales. Igualmente, se ilustrarán los criterios normativos a
considerar en la conformación de las series documentales, como base legal de la
producción de documentos, dando cumplimiento a las funciones, los procesos y
procedimientos que estas establecen.
2.2.1 Formulación y descripción de criterios
En primera instancia se hace necesario como desarrollo de este acápite, la
contextualización del concepto de identificación documental como factor clave en
el establecimiento de los criterios metodológicos para la conformación de las
series documentales para los entes territoriales objeto de estudio.
El éxito en la organización de los documentos en la Administración Municipal,
radica

fundamentalmente

en

la

correcta

identificación,

conformación

y

denominación de las agrupaciones documentales que se generan, esto con el
objetivo que se normalice el tratamiento documental a nivel de la Entidad y se
genere también una cultura en cuanto a Gestión Documental Municipal.
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Para ello, se formularán y describirán a continuación los criterios metodológicos a
tener en cuenta para la identificación y conformación de series documentales, a
partir del análisis de los planteamientos y metodología que teóricos como Ana
Duplá del Moral y Paloma Fernández Gil, han establecido. Así mismo se estudiará
su aplicabilidad en el entorno municipal colombiano.
Adoptando los preceptos que introduce Ana Duplá del Moral para la Identificación
de series, como lo son el órgano productor, las funciones y los tipos
documentales76, se propone dos nuevos elementos, que son: 1) el análisis de los
procesos y procedimientos; 2) el análisis de la normatividad.
En este orden de ideas, se hace pertinente analizar y describir metodológicamente
cada uno de estos elementos, como herramienta básica para la definición de las
series y subseries documentales:

2.2.1.1 Primer Criterio: Órgano o Sujeto Productor
Siguiendo los planteamientos de María Luisa Conde, el sujeto productor es el
organismo de la Administración o persona física o jurídica que en el desarrollo de
sus funciones genera conjuntos orgánicos de documentos. En este sentido el
primer elemento a considerar dentro del análisis metodológico de la identificación
de series documentales es la Entidad Productora de la Información como punto de
partida para determinar que tipo de documentación posee un fondo documental,
con base en la clase de Institución, su misión, funciones y objetivos
organizacionales.
En concordancia con lo anterior para el caso objeto de estudio, el sujeto productor
corresponderá a las

Alcaldías de los Municipios de Categoría 5 y 6 del

Departamento de Cundinamarca.
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2.2.1.2 Segundo Criterio: Las Funciones
Una función, según el Diccionario de la Real Academia de la Lengua,

es el

conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad; en este
mismo sentido, para el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos
Administrativos, la función se refiere al Conjunto de competencias homogéneas
que delimitan cada uno de los grandes campos de actuación administrativa o de
los poderes públicos (España)77, entonces, como elemento fundamental de la
serie, los documentos que produce la Entidad, son el resultado del cumplimiento
de sus funciones.
Otro

de

los

criterios

metodológicos

establecidos

para

la

identificación,

conformación y denominación de las series y subseries documentales, es el
relacionado con el análisis de las funciones específicas de cada uno de los sujetos
productores, toda vez que el cumplimiento de las mismas incide directamente en
la producción documental.

Ejemplo:
Una Alcaldía Municipal, dentro de su Manual de Funciones y Competencias
Laborales, establece para la Gerencia de Desarrollo Administrativo, las funciones
de:
•

Planear, organizar, coordinar y evaluar los planes, programas y procesos
relacionados con el sistema general de administración y gestión del talento
humano en su calidad de jefe de personal.

•

Planear, organizar, coordinar y evaluar los programas y procesos
relacionados con la selección, inducción y reinducción de personal;
evaluación y calificación del desempeño, permanencia, promoción, gestión y
retiro.
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Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op. Cit., p. 65.
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Dando cumplimiento a estas funciones específicas, la Gerencia de Desarrollo
Administrativo, tendría bajo su responsabilidad la conservación, durante su fase de
tramitación, la serie HISTORIAS LABORALES y la subserie, Programas de
Inducción de Personal.

2.2.1.3 Tercer Criterio: Procesos y procedimientos
Cuando la Entidad ejerce sus funciones, lo hace a través del desarrollo de
actividades y tareas, por tanto las actividades están implícitas en la función. Esto
es, se entiende por actividad administrativa, el conjunto de acciones regladas por
las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una oficina de la
administración, que se materializan en un tipo documental.(España). 78
Es así como aparecen dos términos importante dentro de la identificación y
conformación de series documentales, los Procesos y Procedimientos, para lo cual
es esencial abordar su comprensión conceptual, de tal forma que permita su
aplicación dentro del proceso objeto de estudio.
El Diccionario de la Lengua Española, considera que un proceso se constituye
como el conjunto de las fases sucesivas de un fenómeno natural o de una
operación artificial79; por otra parte, Luis García Ejarque establece el proceso
como una serie de operaciones desarrolladas en función de un objetivo
determinado.80
Así mismo, en la publicación Hacia un Diccionario de Terminología Archivística, se
define el procedimiento administrativo como el cauce formal de la serie de actos
por el que discurre la actividad administrativa para la realización de un fin81.

78

Ibíd. Pág. 5.
Diccionario de la Lengua Española. Real Academia de la Lengua.
80
GARCIA EJARQUE, Luis, Diccionario del Archivero Bibliotecario, Madrid: Rea, 2000. P. 369.
81
Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op. Cit., p. 99.
79
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A partir del análisis de las definiciones anteriormente expuestas, a través de los
procesos y procedimientos, es posible determinar cuál es el trámite que surte la
documentación y por consiguiente quien es el responsable de su conservación
durante la etapa de vigencia administrativa. Así mismo, permite determinar la
secuencia documental del expediente.

2.2.1.4 Cuarto Criterio: Las Normas
La conceptualización de la norma conlleva al siguiente análisis filosófico: Las
normas son comparables a las leyes, sin embargo como lo menciona J. Ferrater
Mora, en su Diccionario de Filosofía, “sólo cierto tipo de leyes merecen el nombre
de normas. No lo merecen las leyes naturales, que son descriptivas, ni las leyes
formales”, mientras que la ley en sentido material se considera como una “norma
jurídica escrita emanada de aquellos órganos a los que el Estado atribuye fuerza
normativa”82
Como características generales de las leyes, se puede decir que son normas de
carácter general y abstracto que regulan una serie de supuestos o relaciones
indefinidas, conteniendo un efecto jurídico concreto para todos y cada uno de los
supuestos a los que la propia ley se refiere; son normas escritas que para tener
eficacia deben ser promulgadas y publicadas en el Diario Oficial, y aprobadas
según el procedimiento formal de elaboración previsto para ello. En la tipología o
conjunto de leyes de un Estado debe observarse el principio de jerarquía
normativa: así, una ley no puede oponerse a lo que dice la constitución, entendida
ésta como ley suprema, ni un reglamento debe contradecir lo que dispone una ley,
por tener ésta un rango superior.

82

Norma social. Microsoft® Encarta® 2007 [DVD]. Microsoft Corporation, 2006.
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En este orden de ideas, a pesar que la Constitución Política de Colombia, es la
norma fundamental del estado colombiano, son muchas las leyes que se han
dictado a nivel nacional, para dar alcance a las disposiciones en materia de
convivencia, trabajo, justicia, igualdad, conocimiento, libertad y paz. Es así como
el análisis de la normatividad converge como uno más de los factores a considerar
dentro de la operación de identificación de series documentales, en razón a que el
organismo productor, debe cumplir a cabalidad las disposiciones en ellas
consignadas y estas acciones se ven reflejadas a través de los documentos
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3. REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES MUNICIPIOS DE CATEGORIA
5Y6

Con base en los criterios metodológicos considerados en el capítulo anterior sobre
Identificación, denominación y conformación de series documentales, se elaboró
el repertorio de series y subseries documentales para municipios de 5 y 6
categoría.
Este instrumento archivístico, fue construido teniendo en cuenta el análisis y
aplicabilidad de la normatividad vigente sobre administración pública y municipal

3.1 APLICACIÓN DE LOS CRITERIOS METODOLÓGICOS DE DENTIFICACIÓN
DE SERIES DOCUMENTALES

3.1.1 Sujeto Productor
Según la Constitución Política de Colombia, en su Artículo 1 reza: “Colombia es un
Estado social de derecho, organizado en forma de República unitaria,
descentralizada, con autonomía de sus entidades territoriales…”, a partir de esta
definición tanto los departamentos, distritos, municipios y territorios indígenas son
considerados como entes territoriales que gozan de independencia para su
gestión.
En este sentido, la Administración Pública de Colombia cuenta con Instituciones
con libertad administrativa y financiera; entiéndase por Institución, según el
Diccionario de la Lengua Española de la Real Academia, cada una de las
organizaciones fundamentales de un Estado, Nación o Sociedad.
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Por otra parte, la Ley 136 de 1994 y la Ley 617 de 2000, establecen la
clasificación de los Municipios, según su población e ingresos corrientes en siete
categorías, sin embargo para el caso objeto de estudio únicamente se analizarán
aquellos municipios de quinta y sexta categoría, es decir, los municipios con
población entre diez mil uno (10.001) y veinte mil (20.000) habitantes y cuyos
ingresos corrientes de libre destinación anuales sean superiores a quince mil
(15.000) y hasta veinticinco mil (25.000) salarios mínimos legales mensuales; y los
municipios con población igual o inferior a diez mil (10.000) habitantes y con
ingresos corrientes de libre destinación anuales no superiores a quince mil
(15.000) salarios mínimos legales mensuales.
La justificación de esta condición dentro de la investigación, está dada en la
cantidad de municipios a nivel nacional que se encuentran incluidos en estas
categorías y sus necesidades en cuanto a recursos y personal para la
implementación de procesos de gestión documental a nivel municipal.
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Gráfica. No. 6. Municipios de 5 y 6 categoría a Nivel Nacional.

De acuerdo a la división política de Colombia, se presenta a continuación el
número de municipios de categoría 5 y 6 pertenecientes al Departamento de
Cundinamarca, considerados como la población objeto de estudio, siendo éstos 30
de categoría 5 y 67 de sexta categoría, según los muestra la siguiente gráfica:
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Gráfica. No. 7. Municipios de 5 y 6 categoría del Departamento de Cundinamarca.

De acuerdo a la información suministrada por el Consejo Departamental de
Archivo de Cundinamarca, se muestran a continuación las estadísticas sobre el
cumplimiento de los municipios en lo que respecta a la elaboración de Tablas de
Retención Documental.
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Gráfica. No. 8. Tablas de Retención Documental Municipios de Categoría 5 de
Cundinamarca.

De conformidad con los datos presentados en la gráfica anterior, se evidencia que
tan sólo el 36, 6% de los municipios de esta categoría tienen sus Tablas de
Retención aprobadas; mientras que 15 municipios que corresponden a un 50%,
aún no cumplen con este requisito de ley y un 13,3% ni siquiera presentó TRD
para evaluación del Consejo Departamental.
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Por otra parte, la Gráfica No. 9, muestra la situación de los municipios de
categoría sexta, en cuanto al cumplimiento en la elaboración de Tablas de
Retención Documental.
Gráfica. No. 9. Tablas de Retención Documental Municipios de Categoría 6 de

Cundinamarca.

El análisis de la gráfica anterior, permite identificar que 28 municipios (41,79%) de
categoría 6 tienes sus Tablas de Retención aprobadas; 33 (49,2%) no han sido
aprobadas y 33 (49,2%) no presentaron nunca las TRD para evaluación.
3.1.1.1 Muestra

Con base en los datos anteriormente expuestos, se establece como muestra
representativa para el estudio un 50% de los municipios de 5 y 6 categoría del
Departamento de Cundinamarca, que
Documental aprobadas.
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tienen sus Tablas de Retención

En conclusión y con base en los planteamientos anteriormente descritos, se
considerará a la Alcaldía, como el organismo productor de los documentos, es
decir que será el sujeto que genera, utiliza y conserva la documentación en el
desempeño de sus funciones y de su gestión como “Entidad Fundamental de la
división político administrativa del Estado”83.

3.1.2 Las Funciones
Constitucionalmente, a los municipios, independientemente su categoría, como
“entidades fundamentales de la división político administrativa del Estado”84, se les
han atribuido funciones de carácter social, económico, cultural, ambiental, entre
otras, tales como la prestación de servicios públicos, promoción a la participación
ciudadana, construcción de obras e implementación de estrategias que permitan el
mejoramiento social, económico y cultural de sus habitantes.
En este sentido, siguiendo los principios constitucionales y legales a nivel
nacional, es posible clasificar las competencias municipales en materias
específicas como lo son: la Salud, las Obras

Públicas y el Transporte, Agua

Potable y Saneamiento Básico, el Deporte, la Recreación, el Medio Ambiente, la
Cultura, el Desarrollo Rural y Agropecuario, la Juventud, la Atención y Prevención
de Desastres, la Vivienda de Interés Social, Atención a Grupos Vulnerables, todas
ellas sobre la base administrativa y financiera que se requiere.
A continuación se describirán cada uno de los campos de actuación de las
Alcaldías Municipales, todos ellos como parte de los criterios metodológicos a
considerar dentro de la identificación de las series y subseries que conforman el
“Repertorio de Series y Subseries Documentales a Nivel Municipal”.

83
84

Constitución Política de Colombia. Capítulo 3. Del Régimen Municipal. Art. 311. 1991.
Ibíd.
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El Congreso de la República, mediante la promulgación de la Ley 60 del 12 de
agosto de 1993 Artículo 2, establece la distribución de las competencias de los
Municipios, así:
3.1.2.1 Sector Educativo

FUNCIÓN
Administrar los servicios educativos estatales de educación preescolar, básica
primaria y secundaria y mediaFinanciar las inversiones necesarias en infraestructura y dotación y asegurar su
mantenimiento, y participar con recursos propios y con las participaciones
municipales en la financiación de los servicios educativos estatales y en la
cofinanciación de programas y proyectos educativos.
Ejercer la inspección, vigilancia, supervisión y evaluación de los servicios
educativos que se prestan en su jurisdicción.

3.1.2.2 Sector de la Salud

FUNCIÓN
Dirigir el Sistema Local de Salud
Realizar las acciones de fomento de salud, prevención de la enfermedad
Asegurar y financiar la prestación de los servicios de tratamiento y rehabilitación
del primer nivel de atención de la salud de la Comunidad, a través de sus
dependencias, entidades descentralizadas o de contratos con entidades públicas,
comunitarias o privadas.
Financiar la dotación, construcción, ampliación, remodelación y mantenimiento
integral de las instituciones

de prestación de servicios de salud a cargo del

municipio.
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3.1.2.3 Sector de Agua Potable, Saneamiento Básico y Medio Ambiente

FUNCIÓN
Asegurar la prestación de servicios de agua potable, alcantarillado, soluciones de
tratamientos de agua, aseo urbano y saneamiento básico rural, directamente o en
asociación con otras entidades, o mediante la contratación con personas privadas
o comunitarias.
Ejercer la vigilancia y control de las plazas de mercado, centros de acopio o
mataderos públicos y privados
Ejercer la vigilancia y control del saneamiento ambiental
Las autoridades municipales deben promover y ejecutar programas y políticas en
relación con el medio ambiente

3.1.2.4 Sector de Vivienda

FUNCIÓN
Promover y apoyar Programas y Proyectos
Otorgar subsidios para la vivienda de interés social.

3.1.2.5 Sector Agropecuario

FUNCIÓN
Promover y participar en proyectos de desarrollo del área rural campesina
Prestar asistencia técnica agropecuaria
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3.1.2.6 Sector Obras Públicas y Transporte

FUNCIÓN
Construcción y conservación de cada uno de los componentes del Sistema Vial
de su Propiedad
Monumentos Nacionales. Los muebles o inmuebles que sean declarados
monumentos nacionales están a cargo de los municipios para su conservación

3.1.2.7 Sector del Deporte y la Recreación

FUNCIÓN
En los municipios se deberá crear fondos de fomento y desarrollo al deporte
municipal.

3.1.2.8 Sector Cultural

FUNCIÓN
Fomentar las artes en todas sus expresiones y estimular las actividades
culturales con programas de formación.
Promover la participación de la ciudadanía en las decisiones relacionadas con las
actividades culturales del municipio

3.1.2.9 Atención y Prevención de Desastres

FUNCIÓN
Los municipios deben conformar los comités regionales y locales para la
prevención y atención de desastres.
Los municipios deben levantar un inventario de asentamientos humanos que
presenten altos riesgos para sus habitantes.
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3.1.2.10 Atención a Grupos Vulnerables

FUNCIÓN
Los municipios deben ejecutar la política de juventud en sus respectivas
jurisdicciones y tienen competencia para formular planes y programas de
inversión que permitan la ejecución de dicha política

Las funciones anteriormente relacionadas, se constituyen en la base inicial para el
análisis e identificación de los documentos que producen las dependencias de las
Alcaldías Municipales. Sin embargo, particularmente cada una de estas
instituciones, elabora Manuales Específicos, en los cuales se describen las
funciones por dependencia, situación que permite identificar las series y subseries
documentales producto del desarrollo de las tareas y responsabilidades de cada
unidad administrativa.
Es importante resaltar que los manuales de funciones son particulares para cada
Municipio; sin embargo y teniendo en cuenta que existe un marco legislativo, todos
deben responder a la normativa que regula el funcionamiento y la gestión
municipal.

3.1.3 Las Normas
Como resultado de la recopilación y análisis de la normatividad que aplica a la
administración municipal, como elemento de juicio metodológico para la
Identificación de Series y Subseries Documentales, se presenta a continuación
una Relación Legislativa Municipal que recoge las disposiciones normativas y
reglamentarias que aplican a los Entes Territoriales, objeto de estudio.
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Vale la pena destacar que como resultado del análisis de la normatividad, se
evidenció que este marco normativo es aplicable para todos los municipios,
indistintamente de la categoría en que se encuentren, ya que como lo evidencian
las Leyes 136 de 1994 y 617 de 2000, la única diferenciación de las categorías
municipales radica en el número de habitantes y los ingresos corrientes de libre
destinación.
3.1.3.1 Constitución Política

La Constitución Política de Colombia, hace referencia al régimen municipal, a
través de los siguientes artículos:
•

Artículo 1. Autonomía de las entidades territoriales

•

Artículo 49. Responsabilidades en materia de salud

•

Artículo 67. Responsabilidades en materia de educación

•

Artículo 82. Acción urbanística y usos del suelo

•

Artículo 103. Formas de Participación Democrática

•

Artículo 106. Iniciativa popular de acuerdos y ordenanzas

•

Artículo 269. Procedimientos de control interno

•

Artículo 272. Control Fiscal de las Entidades Territoriales

•

Artículo 288. Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial

•

Artículo 294. Exenciones de impuestos

•

Artículo 296. Conservación del orden público

•

Artículo 300. Numeral 6. Creación, segregación y supresión del municipio

•

Artículo 311. Municipio: entidad fundamental de la división del Estado

•

Artículo 314. Alcalde: elección, periodo, destitución, sanción

•

Artículo 318. Juntas Administradores Locales

•

Artículo 320. Categorización de municipios

•

Artículo 339. Planes de Desarrollo

•

Artículo 344. Evaluación de los Planes de Desarrollo

•

Artículo 345. Presupuesto

•

Artículo 352. Ejecución del presupuesto y del plan de desarrollo
97

3.1.3.2 Leyes

• Ley 20 de 1908. Adiciona y reforma la Ley 149 de 1888 sobre régimen
político municipal
• Ley 14 de 1983. Sobre fortalecimiento de los fiscos municipales y
reglamentación de los impuestos municipales.
• Ley 50 de 1984. Sobre impuesto de industria y comercio.
• Ley 11 de 1986. Descentralización administrativa.
• Ley 78 de 1986. Reglamenta la elección de Alcaldes.
• Ley 24 de 1988. Sobre descentralización de la educación.
• Ley 9 de 1989. Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo
municipal, compraventa y expropiación de bienes y se dictan otras
disposiciones.
• Ley 10 de 1990. Sobre descentralización en salud.
• Ley 53 de 1990. Reforma el Código de Régimen Municipal y el Decreto 77
de 1998.
• Ley 3 de 1991. Sobre vivienda de interés social y reforma urbana.
• Ley 19 de 1991. Establece los fondos municipales de fomento al deporte.

98

• Ley 60 de 1993. Por la cual se dictan normas orgánicas sobre la
distribución de competencias de conformidad con los artículos 151 y
288 de la Constitución Política; se distribuyen recursos según los
artículos 356 y 357 de la Constitución y se dictan otras disposiciones.
• Ley 65 de 1993. Expide el Código penitenciario y carcelario.
• Ley 80 de 1993. Por el cual se expide el Estatuto General de Contratación
de la Administración Pública.
• Ley 87 de 1993. Normas para el ejercicio del Control interno en las
entidades y organismos del Estado.
• Ley 99 de 1993. Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se
reordena el sector público encargado de la gestión y conservación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el
Sistema Nacional Ambiental, y se dictan otras disposiciones.
• Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social
Integral y se dictan otras disposiciones.
• Ley 101 de 1993. Sistema general de desarrollo agropecuario y pesquero.
• Ley 105 de 1993. Por la cual se dictan disposiciones básicas sobre
transporte, se redistribuyen competencias y recursos entre la nación y
las Entidades Territoriales, se reglamenta la planeación en el sector
transporte y se dictan otras disposiciones.
• Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la
organización y funcionamiento de los Municipios. Modifica en parte el
Código de Régimen Municipal.
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• Ley 142 de 1994. Por la cual se establece el régimen delos servicios
públicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones.
• Ley 152 de 1994. Ley orgánica del plan de desarrollo.
• Ley 160 de 1994. Reforma agraria y desarrollo rural campesino.
• Ley 179 de 1994. Por la cual se introducen algunas modificaciones a la Ley
38 de 1989, Ley Orgánica de Presupuesto.
• Ley 181 de 1995. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del
Deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre y la
educación física y se crea el Sistema Nacional del Deporte. (impuestos
a espectáculos públicos art. 70, 77, 79, 80)
• Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administración pública y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupción administrativa.
• Ley 200 de 1995. Adoptado Código único Disciplinario.
• Ley 225 de 1995. Por la cual se modifica la Ley Orgánica de Presupuesto.
El estatuto orgánico de presupuesto deroga expresamente el artículo 78
de la ley 38 de 1989 y sus modificaciones contenidas en el inciso 18 del
artículo 55 de la Ley 179 de 1994.
• Ley 270 de 1996. Ley Estatutaria de la administración de justicia.
• Ley 388 de 1997. Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989 y la Ley 3 de
1991 y se establecen los planes de ordenamiento territorial.
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• Ley 400 de 1997. Por la cual se adoptan normas sobre construcciones
sismoresistentes.
• Ley 443 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre carrera administrativa
y se dictan otras disposiciones.
• Ley 472 de 1998. Sobre participación en la administración de justicia.
• Ley 607 de 2000. Por medio de la cual se modifica la creación,
funcionamiento y operación de las Unidades Municipales de Asistencia
Agropecuaria UMATA y se reglamenta la asistencia técnica directa rural
en consonancia con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnología.
• Ley 614 de 2000. Por medio de la cual se adiciona la Ley 388 de 1997 y se
crean los comités de integración territorial para la adopción de los
planes de ordenamiento territorial.
• Ley 617 de 2000. Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994,
el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley orgánica de
Presupuesto, el Decreto 1424 de 1993 y se dictan otras normas
tendientes a fortalecer la descentralización y se dictan normas para la
racionalización del gasto público nacional.
• Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
• Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288,
356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios
de educación y salud entre otros.
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• Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.
• Ley 769 de 2002. Por la cual se expide el Código Nacional de Tránsito
Terrestre y se dictan oras disposiciones.
• Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
aplicar la protección social y se modifican algunos artículos del Código
Sustantivo de Trabajo.
• Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre realización de
trámites y procedimientos administrativos de los Organismos y
Entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
públicas o prestan servicios públicos.
3.1.3.3 Decretos

• Decreto 1333 de 1986. POR el cual se expide el Código de Régimen
Municipal. Modificado con la promulgación de la Constitución
Política de Colombia de 1991.
• Decreto 222 de 1988. Establece las categorías de los municipios.
• Decreto 919 de 1989. Sobre prevención y atención de desastres.
• Decreto 474 de 1992. Por el cual se adiciona el Decreto 2552 de 1990.
• Decreto 777 de 1992. Por el cual se reglamenta la celebración de contratos
a que se refiere el inciso segundo artículo 355 de la
Constitución Política.
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• Decreto 2680 de 1993. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 60 de
1993 y se dictan otras disposiciones de carácter transitorio.
• Decreto 530 de 1994. Por el cual se reglamentan los artículos 33 de la Ley
60 de 1993 y 242 de la Ley 100 de 1993.
• Decreto 2796 de

1994.

Reglamentación sobre categorización de

municipios.
• Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, Ley 179
de 1994 y Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto
Orgánico del Presupuesto.
• Decreto 16 de 1997. Por el cual se reglamenta la integración,
funcionamiento y la red de los Comités Nacional, Seccionales
y Locales de Salud Ocupacional.
• Decreto 2111 de 1997. Reglamenta las disposiciones referentes a licencias
de construcción y urbanismo como el ejercicio de la curaduría
y las sanciones urbanísticas.
• Decreto 489 de 1999. Asigna a la Red de Solidaridad las actuaciones y
funciones para la atención a la población desplazada por la
violencia.
• Decreto 1122 de 1999. Modifica parcialmente la Ley 136 de 1994.
• Decreto 1406 de 1999. Por el cual se adoptan unas disposiciones
reglamentarias de la Ley 100 de 19993.
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• Decreto 1464 de 2005. Por medio del cual se reglamenta el artículo 10 de
la Ley 21 de 1982, el parágrafo 1 de la Ley 89 de 1988, los
literales a y b del numeral 4 del artículo 30 de la Ley 119 de
1994. Reglamenta el pago de aportes de seguridad social.
• Decreto 1465 de 2005. Por medio de la cual se reglamenta el artículo 9 de
la Ley 21 de 1982, parágrafo 1 del artículo 1 de la Ley 89 de
1988, 287 de la Ley 100 de 1993, numeral 4 del artículo 30 de
la Ley 119 de 1994, 15 de la Ley 797 de 2003 y la Ley 828 de
2003. Reglamenta Planilla Integrada de Autoliquidación de
aportes.
3.1.3.4 Acuerdos

• Acuerdo 060 de 2001. Reglamenta el manejo de comunicaciones oficiales.
3.1.3.5 Circulares

• Circular 004 de 2003. Organización Historias Laborales.
3.1.3.6 Códigos

• Código Nacional de Recursos Naturales.
• Código de Rentas.
• Código Contencioso Administrativo.
• Código de Procedimiento Penal.
• Código del Menor.
• Código del Comercio.
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3.1.4 Los Procesos y Procedimientos
A partir de los procesos que regulan las normas, las Administraciones Municipales
establecen para el desarrollo de su actividad administrativa y misional los
procedimientos, como el conjunto de actividades sucesivas que permiten analizar
el trámite de la información y conocer los flujos documentales, con el fin de
determinar la responsabilidad en cuanto a producción y conservación de las series
y subseries documentales. Es por esto, que cada municipio adopta procedimientos
propios dependiendo su estructura administrativa, por tanto no es posible
normalizar un mismo procedimiento para todas las Alcaldías.
En este sentido, a manera de ejemplo se citarán los procesos de expedición del
Plan de Ordenamiento Territorial y el de Contratación, con el objetivo de ilustrar
las actividades a ejecutar para el desarrollo de los mismos:

Proceso para la expedición del Plan de Ordenamiento Territorial
1. El Alcalde Municipal, junto con el organismo encargado de la planeación
(departamento administrativo, secretaría u oficina de planeación, según sea
el caso), debe formular el proyecto y someterlo a consideración del Consejo
de Gobierno.
2. Una vez analizado el proyecto por el Consejo de Gobierno, es enviado a la
Corporación Autónoma Regional correspondiente, para su revisión en
materia ambiental.
3. Revisado por este ente, se envía al Consejo Territorial de Planeación, con
el fin de rendir un concepto y formular recomendaciones.
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4. Así mismo, la administración municipal se encargará de difundir el proyecto
a diferentes instancias tales como gremios económicos, agremiaciones
profesionales, juntas administradoras locales, organizaciones comunitarias,
audiencias públicas, entre otras.
5. Surtida la etapa de consulta y discusión, la administración municipal debe
consolidar el documento del proyecto con las opiniones, recomendaciones y
observaciones del mismo.
6. El Alcalde debe presentar al Concejo Municipal, el documento técnico de
soporte incluyendo como mínimo la planificación referida al modelo
territorial, los planos generales, la gestión y financiación, el programa de
ejecución y el respectivo proyecto de acuerdo “por medio del cual se adopta
el plan de ordenamiento territorial del municipio” El alcalde cuenta con 30
días, contados desde el momento en que sea recibido el concepto emitido
por el Consejo Territorial de Planeación, para la presentación del
documento ante el Concejo.
7. La aprobación del proyecto debe ser dada por el Concejo Municipal en un
término de sesenta días o de lo contrario el alcalde puede adoptar el plan
de ordenamiento territorial mediante decreto con fuerza de acuerdo.
8. El contenido estructural del plan de ordenamiento territorial

tendrá una

vigencia mínima de nueve años, correspondientes a tres administraciones
municipales. El contenido urbano de mediano plazo tendrá una vigencia de
seis años y; los contenidos urbanos de corto plazo y los planes de
ejecución tendrán una vigencia de tres años. Estos períodos deben coincidir
siempre con el periodo constitucional de las administraciones municipales.
9. Para la revisión de los planes de ordenamiento territorial deben ajustarse al
mismo procedimiento establecido para su expedición.
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Proceso para la contratación
Este proceso se encuentra reglamentado a través de la Ley 80 de 1993:
Las Licitaciones o concursos públicos deberán estar sometidos a las siguientes
reglas:
1. El representante legal ordenará la apertura mediante acto administrativo
motivado y respaldado por los estudios del caso.
2. La entidad elaborará los pliegos de condiciones o términos de referencia
que deberán contener todos los detalles y circunstancias para garantizar
reglas objetivas, claras y completas.
3. De diez a veinte días hábiles antes de abrir la licitación se publicarán tres
avisos.
4. Cualquier interesado puede solicitar audiencia pública, dentro de los tres
días siguientes a la apertura de la licitación, para que se aclaren
condiciones contenidas en el pliego. Si se encuentra la necesidad de
modificar las condiciones se podrá prorrogar el plazo de la licitación o
concurso hasta por seis días hábiles.
5. La Secretaría de la Entidad, conservará los informes de evaluación de las
propuestas por cinco días hábiles a disposición de los oferentes, con el fin
que si lo consideran pertinente, presenten observaciones, pero de ninguna
manera podrán completar, adicionar o modificar las propuestas.
6. Se celebrará audiencia pública para adjudicación de contrato.
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7. La

adjudicación

se

hará

mediante

resolución

que

se

notificará

personalmente al favorecido. El irrevocable y obliga tanto a la Entidad como
al adjudicatario.
8. Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el término señalado,
responderá por los perjuicios que cause y, en todo caso, el valor de
depósito o garantía de seriedad de la propuesta quedará a favor de la
Entidad85.

3.2 PROPUESTA REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
Con base en la aplicación de los criterios para la identificación de series o
subseries documentales, se presenta la propuesta de “Repertorio de Series
y Subseries Documentales para los Municipios de Quinta y Sexta
Categoría”.(ANEXO 2).

3.3 VALIDACIÓN REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
Para la validación del Repertorio de Series y Subseries Documentales
propuesto, se analizó un 50% de las Tablas de Retención Aprobadas de los
municipios de categoría 5 y 6 del Departamento de Cundinamarca, cuya
información reposaba en los archivos del Consejo Departamental de
Archivo de Cundinamarca.

85

PROCOMUN. Págs. 96, 97, 141 y 142.
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3.3.1 Descripción del Instrumento de Recolección
Con el objetivo de realizar el levantamiento de información que permitiera
comparar y comprobar las series y subseries documentales identificadas para los
Municipios de Quinta y Sexta Categoría, se diseñó un instrumento de recolección
de datos, herramienta construida por Andrea Carolina Parra Araque y José Efraín
Forero Santamaría, bajo el aplicativo de Microsoft Access.
Este instrumento consiste en:
1. Pantalla de entrada:
En esta ventana se presentan tres botones de acción, el primero de ellos de
izquierda a derecha es el de Abrir Formulario (Grafica 10), al hacer click en el se
despliega la tabla general, el la cual se registros los datos hallados durante la
investigación, el segundo botón corresponde a Crear Listado (Grafica 11), con
este se puede listar los registro capturados en la base de datos, por ultimo
encontramos el botón de Salir, el cual finaliza el trabajo en la base de datos y saca
al usuario de esta.
Grafica No. 10. Ilustración grafica de la pantalla de inicio:
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Grafica No. 11. Listado de los datos registrados por Municipios, series y subseries
documentales:

2. Tabla General de Registros: A continuación se describen los campos de
esta Tabla:
3 Categoría: Hace referencia la clasificación establecida para los municipios del
territorio Colombiano, normalizado a partir de la ley 136 de 1994.
3 Municipio: Campo en el que se registra el nombre del municipio objeto de
estudio.
3 Serie: Campo en el que se relaciona el nombre de las series, encontradas
dentro del proceso de investigación de las Tablas de Retención, objeto de
estudio.
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3 Subserie: Campo en el que se relaciona el nombre de las Subseries,
encontradas dentro del proceso de investigación de las Tablas de Retención,
objeto de estudio.
3 Norma: Hace referencia a la normatividad relacionada con la serie documental
identificada en las Tablas de Retención, de los municipios de 5 y 6, categoría.
3 Otra denominación: En este campo se relacionará el nombre de la serie
establecido por el productor y que no hace referencia explicita a la
denominación correcta de esta.
3 Ocurrencia: En este campo se identificará si la serie dentro del municipio
objeto de estudio se encuentra relacionada en al Tabla de Retención
Documental.
3 Aplica la norma: Se registrará si dentro del procedimiento de la Tabla de
Retención Documental, el municipio establece el cumplimiento de la norma que
leda origen a la serie documental.
3 Observación norma: En este campo se registrará si dentro del procedimiento
el municipio productor relaciona una norma interna o externa diferente a la
conocida para la serie documental.
3 Frecuencia de consulta: Campo en el que se registrará, si dentro del
procedimiento para la valoración de la serie documental, se contemplo la
frecuencia de consulta de esta, dentro del archivo de gestión y el archivo
central.
3 Valor Histórico: En este campo se precisara si a la serie documental se le
asigno la como disposición final la conservación total.
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3 Observación Histórico: En este campo se registrara si la disposición final, fue
sustentada.
3 Ocurrencia selección: En este campo se identificara si dentro del
procedimiento emitido por el municipio objeto de estudio se contemplo como
disposición final la selección.
3 Observación selección: En este campo se identificara que argumento y
procedimiento esgrimió el municipio objeto de estudio en los casos que asigno
esta disposición final.
3 Valoración: En este campo se registrara los procedimiento en los cuales la
disposición final es eliminación.
A continuación se precisaran los botones de acción de izquierda a derecha que se
encuentran vinculados a esta tabla:
3 Buscar: Este botón permitirá al usuario realizar una búsqueda de registros,
teniendo en cuenta el lugar en donde se halle ubicado el cursor.
3 Guardar: Botón que permite al usuario guardar los datos registrados durante el
ejercicio.
3 Agregar: Este botón permitirá agregar una plantilla en blanco para continuar
con el registro de datos.
3 Listado: Permite listar los registro capturados en la base de datos.
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Grafica No. 12. Listado de los datos registrados por Municipios, series y subseries
documentales:

3 Abrir: Este botón permite al usuario acceder a la tabla otras series, en la que se
registraron las diversas formas de denominar una serie.
3 Salir: Finaliza el trabajo en la base de datos y saca al usuario de esta.
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Grafica No. 13. Tabla general de registros.

3. Tabla otras series: A continuación se describen los campos de la tabla
Otras series:
3 Categoría: Hace referencia la clasificación establecida para los municipios del
territorio Colombiano, normalizado a partir de la ley 136 de 1994.
3 Municipio: Campo en el que se registra el nombre del municipio objeto de
estudio.
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3 Otra serie: En este campo se registra la denominación empleada en la Tabla
de Retención Documental, para referirse a una agrupación documental
especifica que no se puede categorizar como serie documental por el contenido
de su información.
3 Otra Subserie: En este campo se registra la denominación empleada en la
Tabla de Retención Documental, para referirse a una agrupación documental
especifica que no se puede categorizar como Subserie documental por el
contenido de su información.
3 Justificación: En este campo se consignara el comentario de

los

investigadores respecto a la denominación empleada en la Tabla de Retención
Documental, para referirse a una agrupación documental en específico que no
reúne las condiciones para ser serie o subserie documental.

Grafica No. 14. Tabla Otras series.
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3.3.2 Resultados de la Comparación
Una vez recopilada la información, se presenta a continuación el análisis y
los resultados obtenidos de la comparación entre la Propuesta Repertorio
de Series y Subseries Documentales para los Municipios de 5 y 6 Categoría
y las Tablas de Retención Documental que fueron aprobadas para estos
municipios por el respectivo Comité Evaluador del Consejo Departamental
de Archivo.

3.3.2.1 Tablas de Retención Documental Aprobadas Municipios de Categoría
Quinta
Con base en la información recopilada, se pudo evidenciar que la
ocurrencia en la aparición de las series y subseries documentales fue de la
siguiente manera, tal como lo muestra la Gráfica No. 15:
Grafica No. 15. Ocurrencia de Series y Subseries Documentales Municipios
Categoría Quinta

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias;
4 = 3 ocurrencias; 5 = 4 ocurrencias: 6 = 5 ocurrencias.
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La gráfica anterior muestra que tan sólo 9 de las 109 series o subseries
propuestas, se registran en todas las Tablas de Retención de los Municipios de
Quinta Categoría, de acuerdo con la siguiente tabla:

Serie

Subserie
Actas Consejo de Seguridad

ACTAS
COMPROBANTES

DE

CONTABILIDAD
DECRETOS
DERECHOS DE PETICIÓN
HISTORIAS LABORALES
Informes a Entes de Control

NFORMES

Informes de Gestión
Libros Oficiales

LIBROS CONTABLES
RESOLUCIONES

Por otra parte, 8 series y subseries documentales aparecen en cuatro de las
Tablas de Retención analizadas, y éstas son:

Serie

Subserie
Actas Comité Local para la Prevención

ACTAS

y Atención de Desastres
Actas Consejo de Gobierno

CONCILIACIONES BANCARIAS
CONTRATOS ESTATALES
CONVENIOS
Libros Auxiliares

LIBROS CONTABLES
MOVIMIENTOS

DIARIOS

DE

ALMACEN
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En este mismo sentido, la gráfica muestra que sólo 4 subseries documentales:
Actas Comité de Archivo, Actas Comité Sistema de Control Interno, Licencias de
Construcción, Urbanismo y Parcelación y Proyectos de Inversión Social, se
registran en tres Tablas de Retención Documental. Mientras que 11 series y
subseries documentales se encontraron únicamente en dos Tablas de Retención
documental, tal como lo muestra la siguiente tabla:

Serie

Subserie
Actas Comisión de Personal
Actas Comité Técnico del SISBEN
Actas Consejo Municipal de Desarrollo

ACTAS

Rural
Actas Consejo Municipal de Política
Social
Actas Consejo Territorial de Planeación

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
Impuesto de Industria y Comercio

IMPUESTOS

Impuesto Predial Unificado
Licencias de Inhumación

LICENCIAS

Licencias de Trasteo de Bienes Muebles

PROCESOS JUDICIALES

Cuarenta y siete (47) series y subseries se registran únicamente en una de las
Tablas de Retención documental, siendo éstas las más representativas: Actas
Comité de Estratificación, Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional, Actas
Junta

Municipal

de

Educación,

ASISTENCIA

FAMILIAR

PSICOSOCIAL,

Certificaciones de Estratificación, Certificaciones de Nomenclatura, Certificaciones
de

Residencia,

Certificaciones

Uso

del

Suelo,

Impuestos

de

Degüello,

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA, Inventario
General de Bienes, Licencias de Transporte de Semovientes, Manuales de
Procedimientos, Manuales Específicos de Funciones y Procedimientos, NÓMINA,
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Planes de Atención Básica, Planes de Capacitación, Planes de Compras, Planes
de Ordenamiento Territorial, PROCESOS POLICIVOS, Programas de Salud
Pública, Proyectos Agropecuarios, Proyectos Ambientales, PROYECTOS DE
ACUERDO, REGISTROS DE COMUNICACIONES, SISTEMA SELECCIÓN
BENEDIFIARIOS SISBEN, entre otras.
Por último, es posible evidenciar que 30 de las 109 series o subseries
documentales, no se presentan en ninguna de las Tablas de Retención
Documental estudiadas, a pesar que estén éstas soportadas por la normatividad
aplicable a los Municipios. (Ver ANEXO 3. Cuadro Tabulación de Datos Municipios
de Categoría Quinta)
3.3.2.2 Tablas de Retención Documental Aprobadas Municipios de Categoría
Sexta

El análisis de la información recopilada para los Municipios de Categoría Sexta,
respecto a la ocurrencia de las series y subseries documentales versus el
Repertorio propuesto, muestra los siguientes resultados:
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Grafica No. 16. Ocurrencia de Series y Subseries Documentales Municipios Sexta
Categoría.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias; 4 = 3ocurrencias; 5 = 4 ocurrencias:
6 = 5 ocurrencias; 7 = 6 ocurrencias; 8 = 7 ocurrencias: 9 = 8 ocurrencias; 10 = 9 ocurrencias;
11 = 10 ocurrencias; 12 = 11 ocurrencias; 13 = 12 ocurrencias; 14 = 13 ocurrencias;
15 = 14 ocurrencias; 16 = 15 ocurrencias.

El análisis de la gráfica No. 16, permite identificar que tan sólo dos (2) series
documentales aparecen registradas en las quince (15) Tablas de Retención
tomadas como muestra de esta categoría, y éstas son los DECRETOS y las
HISTORIAS LABORALES. Esta situación permite evidenciar que a pesar que
estas series documentales son fundamentales para cualquier Administración
Municipal, únicamente dos de ellas las han listado en sus TRD.
Así mismo, únicamente cuatro (4) series y/o subseries documentales se registran
en catorce (14) Tablas de Retención Documental; dos (2) en trece (13) y dos (2)
en doce (12) tablas. Por otra parte tres (3) series documentales aparecen tanto
para once (11) y diez (10) Tablas de Retención. Estas agrupaciones documentales
son entre otras: CONTRATOS ESTATALES, CONVENIOS, Informes de Gestión,
Actas Consejo de Gobierno, RESOLUCIONES, Actas Consejo de Seguridad,
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Informes a Entes de Control, DERECHOS DE PETICIÓN, Inventario General de
Bienes, Proyectos Ambientales, CONCILIACIONES BANCARIAS, Libros Oficiales,
MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN.
Tan sólo seis (6) de las 109 series y/o subseries documentales, aparecen en
nueve (9) Tablas de Retención de Municipios, mientras que tres (3) series se
registran en ocho (8) Tablas, de acuerdo al siguiente cuadro:

Serie

Subserie
Ocurrencia en 9 TRD
Actas Comité de Archivo
Actas Comité Sistema de Control

ACTAS

Interno
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD
Licencias de Construcción, Urbanismo

LICENCIAS

y Parcelación

PROCESOS DISCIPLINARIOS
Proyectos de Inversión

PROYECTOS

Ocurrencia en 8 TRD
ACTAS
LIBROS CONTABLES
PLANES

Actas

Consejo

Territorial

de

Planeación
Libros Auxiliares
Planes Indicativos

Igualmente a partir de la gráfica No. 16, es posible analizar que nueve series y/o
subseries documentales se presentan siete (7) Tablas de Retención; cinco (5) en
seis (6) y cinco (5) Tablas respectivamente, así como once (11) series en cuatro
(4) tablas.
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Finalmente, en tres (3) y dos (2) Tablas respectivamente se registran dieciocho
(18) de las 109 series y subseries documentales, mientras que únicamente doce
(12) series se encuentran en una Tabla de Retención Documental. Solamente
para seis (6) series la ocurrencia de aparición en las Tablas de Retención
documental es cero (0), dichas agrupaciones documentales son: Actas Comité
Técnico Municipal del Plan de Atención Básica PAB, ASISTENCIA FAMILIAR
PSICOSOCIAL, CONCEPTOS TÉCNICOS, Informes Anuales de Gestión, Planes
Agropecuarios Municipales, Programas de Mantenimiento, conservación y
restauración del Patrimonio Histórico y Cultural.(Ver ANEXO 4. Cuadro Tabulación
de Datos Municipios de Categoría Sexta).

122

4. CRITERIOS PARA LA VALORACIÓN DOCUMENTAL PARA LAS SERIES Y
SUBSERIES DE LOS MUNICIPIOS DE CATEGORIA 5 Y 6.

La

falta de control en la producción documental,

ha llevado a las Alcaldías

Municipales a la acumulación incontrolada de documentos, sin conocer realmente
cual va a ser su disposición final y por ende, invirtiendo grandes cantidades de
dinero en costos de almacenamiento, custodia y recuperación de la información.
Es así como se propone a los Municipios objeto de estudio, el establecimiento de
juicios claros sobre la valoración o evaluación documental.
En este sentido, una vez identificadas las series y subseries documentales para
los Municipios de Categoría Quinta y Sexta, a partir de criterios metodológicos
descritos como base para el proceso de valoración documental, en el presente
capítulo se identificarán algunos de los discernimientos metodológicos para tener
en cuenta en el proceso de Valoración Documental, entendido éste, como “un
proceso técnico de análisis intelectual de la producción documental de la
institución, que tiene como objetivo determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer
tanto en el Archivo de Oficina como en Archivo Central y señalar su disposición
final86”.
Inicialmente se realizará un análisis sobre el proceso de valoración documental y
los elementos que lo conforman; así mismo se identificarán los razonamientos
conceptuales base para la evaluación de los documentos dentro del mencionado
proceso, es decir, las diferentes clases de valores que puedan llegar a tener y/o a
desarrollar, lo anterior con el objetivo de determinar su disposición final.

86

Opcit. Colombia. Archivo General de la Nación. pág. 31.
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Finalmente, se presentarán los criterios generales planteados para la valoración
de las agrupaciones documentales y los resultados obtenidos durante el proceso
de recopilación de información realizado a través de la muestra establecida dentro
del estudio de las Tablas de Retención Documental aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca, específicamente lo relacionado con
los porcentajes de parámetros como la frecuencia de consulta, el valor histórico
establecido para las series y subseries documentales, así como las demás
directrices para la disposición final de los documentos, como lo son la selección y
eliminación documental.

4.1 Valoración Documental. Análisis Teórico
La valoración documental, ha sido considerada hasta hace pocas décadas, como
uno de los procesos archivísticos contemplados dentro de los procesos de
organización documental, dado que no se le ha dado la relevancia puesto que
corresponde más que a una operación, a un proceso intelectual que se inicia
básicamente desde la identificación y conformación de las agrupaciones o series
documentales, para luego establecer los diferentes valores que contenga o
desarrollen los documentos a lo largo del ciclo vital.
Si bien es cierto, la valoración busca identificar los posibles valores que
desarrollan los documentos, desde la base de las funciones que les dieron origen,
también permite modular toda la estructura de un fondo documental, desde la
disposición orgánica de la Entidad, en este caso las Alcaldías Municipales de
Categoría Quinta y Sexta; hasta la definición de los valores administrativos,
legales, contables, jurídicos, para las dos primeras etapas de vida de un
documento; o culturales, históricos, científicos y testimoniales para el caso de los
documentos que sirven como memoria histórica de una entidad y de una sociedad.
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A partir de las postulaciones de Cruz Mundet sobre la Valoración como la fase del
proceso de expurgo, destinada a descubrir y apreciar los valores inherentes a los
documentos, debe hacerse sobre la base de un conocimiento general de toda la
documentación de una entidad, más no sobre una base parcial. Es por ello que se
propone la valoración como un todo que involucra tanto la identificación como
evaluación documental.
Así mismo, José Bernal Rivas, menciona que “la Valoración, junto con el principio
de procedencia en sus dos dimensiones: el respeto a los fondos y al orden
original, y el ciclo de vida de los documentos con sus tres edades, son
considerados los fundamentos teóricos de la archivística.”87
Por otra parte, la valoración, según el Archivo General de Colombia, en su Manual
de Organización de Fondos Acumulados, establece que es un proceso técnico de
análisis intelectual de la producción documental de la Institución que tiene por
objeto, identificar los valores primarios y secundarios de los documentos y de esta
manera establecer el tiempo que deben permanecer tanto en los archivos de
gestión como el Central y señalar su disposición final.

4.2 Criterios para la Valoración Documental
Así como la conformación de series y subseries documentales se relaciona
directamente con la caracterización de las funciones de una unidad administrativa;
la evaluación de la documentación, se vincula directamente con las dos primeras
fases del ciclo vital del documento: los archivos de gestión y el archivo central.

87

RIVAS FERNANDEZ, José Bernal. La valoración: Fundamento teórico de la Archivística. Biblos: Revista
Electrónica de Bibliotecología, archivística y museología. Abril – Junio, vol. III. Año 2002.
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Grafica No. 17. Ciclo Vital del Documento.

De acuerdo con lo anterior, el análisis del ciclo vital permite entonces que se
contemplen todos los aspectos relacionados con la utilidad de los documentos a
través de sus diferentes etapas y con base en ello, determinar cuál va a ser el
procedimiento a considerar para su disposición final, situación que garantizará a
los Entes Territoriales objeto de estudio, controlar de manera eficaz y eficiente la
producción y conservación de los documentos, es decir, que

se produzca

realmente lo que se debe producir, eliminando costos en superproducción de
copias y demás; y que se

certifique la preservación de la memoria histórica

municipal, a través de la conservación de los documentos que realmente posean
valores históricos e investigativos, tanto para la Administración Municipal, como
para la población local y nacional.
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En este orden de ideas, se presentan a continuación los criterios metodológicos
aplicables a la valoración de la documentación que producen los Municipios de
Categoría Quinta y Sexta, con el fin de orientar a las diferentes estancias
municipales encargadas del control y administración de políticas en materia
documental; respecto a los parámetros generales que deben conocer sobre este
proceso, ya sea para la ejecución de proyectos de elaboración de Tablas de
Retención Documental (TRD) por parte de los mismos funcionarios de la Alcaldía
Municipal; por contratistas o como base metodológica para la evaluación y
aprobación de las TRD por el Consejo Municipal de Archivo.

4.2.1 Criterio Legal - El análisis de las normas
El criterio legal, debe ser el primer criterio a considerar dentro del proceso de
valoración documental, toda vez que de él se derivan obligaciones y
responsabilidades, que desde el punto de vista documental, inciden en la gestión
de la Administración Pública y en los derechos y deberes del ciudadano.
Así entonces, se debe observar el análisis de la normatividad general, que como la
Constitución Política, establece entre otros aspectos el derecho a la información y
el acceso a los documentos públicos, el derecho a la intimidad personal y familiar,
el derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolución; todos ellos vinculados a
la generación de información y a la preservación documental, como testimonio de
la actuación del Estado frente a sus gobernados.
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Así mismo, se hace necesario consultar aquella regulación que fija la prescripción
de las acciones administrativas, legales, contables, fiscales y jurídicas como se
evidencia en la Ley 734 de 2002 Código único Disciplinario, que en su Artículo 30,
señala los “Términos de prescripción de la acción disciplinaria. La acción
disciplinaria prescribe en cinco años, contados para las faltas instantáneas desde
el día de su consumación y para las de carácter permanente o continuado desde
la realización del último acto”. .

La vigencia para la documentación contable, de acuerdo con lo establecido en el
artículo 28 de la Ley 962 de 2005, es de diez (10) años contados a partir de la
fecha del último asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a elección del comerciante, su conservación en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducción exacta
En este mismo sentido y con el propósito de abordar una valoración sistemática
desde el punto de vista legal, se deben contemplar el estudio de las normas
específicas aplicables a cada sector o renglón de la economía nacional, tales
como las leyes estatutarias y demás normas que reglamentan su disposición.
Para el caso objeto de estudio vale citar la Ley 136 de 1994, que dicta las normas
tendientes a modernizar la organización y el funcionamiento de los municipios, la
Ley 610 de 2000, que establece el trámite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorías o la Ley 270 de 1996 Ley Estatutaria de
la Administración de Justicia.
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Igualmente y dado que a partir de la legislación general, se derivan normas
específicas propias de cada uno de los Entes Territoriales, es pertinente
contemplar el estudio sistemático de los Acuerdos, Decretos y Resoluciones
Municipales , que en forma detallada precisan las responsabilidades de las
Administraciones Locales, frente a la producción, utilización y conservación del
patrimonio documental, como por ejemplo el Decreto 134 del 10 de noviembre de
1988, por medio del cual se reestructura la secretaria de gobierno del Municipio de
Duitama, se fijan sus funciones y se dictan otras disposiciones.

4.2.2 La Frecuencia de Consulta
Este criterio hace referencia a los niveles de consulta que pueda llegar a tener la
documentación, dependiendo de su utilidad como testimonio o prueba de un
hecho administrativo o misional. Está muy ligado al valor del documento en cuanto
a su capacidad probatoria, la cual hace referencia al valor legal del documento.
En el momento de evaluar este criterio, es preciso contemplar el término de la
vigencia, que en pocos casos, especialmente en la documentación producida por
las áreas jurídicas, establece un tiempo adicional de conservación denominado
prescripción en el cual los documentos pueden ser objeto de consulta por parte del
productor o de un organismo de control.
Es importante considerar algunos aspectos fundamentales cuando respecto a la
frecuencia de consulta de los documentos:
a) Las normas que definen los periodos de vigencia de los documentos y
aquellas leyes que las derogan o modifican.
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Para ejemplificar este precepto se cita la Resolución 1995 de 1999, la cual
en su artículo 15 establece la retención y tiempo de conservación de las
Historias Clínicas por un periodo de 20 años contados a partir de la fecha
de la última atención al paciente. En el año 2005, con la promulgación de la
Resolución 1715, se reduce su tiempo de conservación a 10 años, según el
artículo 2 que dice que la historia clínica debe conservarse por un periodo
mínimo de diez años, contados a partir de la fecha de la última atención,
mínimo tres años en el archivo de gestión y tres en archivo central. Sin
embargo, como resultado del trabajo del Archivo General de la Nación de
Colombia, el Comité de los Archivos de Historias Clínicas y demás entes
territoriales del sector salud, en enero de 2007 a través de la Resolución
058, derogan la Resolución 1715 del 2005, quedando nuevamente en
vigencia la Resolución 1995 de 1999.
b) Plazo Precaucional o precautelativo: se refiere al tiempo adicional que se
deben conservar los documentos, objeto de algún tipo de reclamación o
supervisión por parte de un estamento público que controle o vigile la
gestión administrativa de una Entidad. Con el propósito evitar la discusión
sobre el momento en el cual termina la vigencia e inicia el plazo
precaucional, se tomará el valor máximo de éste último establecido por la
instancia institucional

correspondiente, como el periodo de vida útil del

documento para fines administrativos, legales, contables, fiscales y
jurídicos.
Para el caso de la documentación contable, la Ley 962 de 2005 en su
artículo 28, establece su retención por diez años contados a partir del último
asiento, sin embargo a juicio del productor es posible conservar esta
información por el tiempo que la costumbre y la prudencia lo determinen.
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4.2.3 Condiciones políticas y sociales de la época
Corresponde al análisis de las condiciones de la época a nivel nacional,
departamental y municipal, las cuales influyen directa o indirectamente en los
valores que puedan desarrollar los documentos, debido a su importancia como
registro de acontecimientos políticos, históricos y sociales que puedan marcar el
adelanto del país o de la Entidad.
Así, para el caso colombiano vale la pena resaltar la Ley 975 de 2005, por la cual
se dictan disposiciones para la reincorporación de miembros de grupos armados
organizados al margen de la Ley que contribuyan de manera efectiva a la
consecución de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para acuerdos
humanitarios. En este sentido, la producción de la documentación relacionada con
el conflicto armado que vive actualmente el país, a partir del proceso de
desmovilización

y

reinserción

adquiere

valores

históricos,

de

igual

la

documentación de las entidades que se encuentran comprometidas en el
desarrollo del proceso.

4.2.4 Caracterización Institucional
Hace referencia al conocimiento interno de la Entidad, de tal forma que se
comprenda claramente su misión y visión institucional, así como el papel que
juega en la economía nacional, es decir en qué tipo de sector se desenvuelve,
cuales son sus aliados estratégicos, qué tipo de programas y proyectos adelanta,
entre otros.
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Para el caso de los municipios y teniendo como base el proceso de valoración
documental, el conocimiento de la institución parte de la identificación de los actos
administrativos, manuales de procesos, procedimientos y funciones. Para el caso
particular y recientemente con la aparición de la Ley 872 de 2003, la cual crea el
Sistema de Gestión de Calidad en la rama ejecutiva del poder público y en otras
entidades prestadoras de servicios, supone un cambio en la cultura organizacional
de los entes territoriales y una incidencia directa en el tratamiento y valoración
archivística producto de su aplicación.

4.2.5 Evolución y Desarrollo Tecnológico
Las condiciones tecnológicas impactan directamente en el proceso de valoración
documental, puesto que incide tanto en la planeación y producción de los
documentos, como en las estrategias de conservación y preservación de los
mismos.
Hoy en día y teniendo en cuenta los avances en materia tecnológica, una de las
grandes problemáticas es la producción documental generada a través de
sistemas de información que conservan datos relevantes del negocio, es por ello
que se considera importante el establecimiento de una política en cuanto a la
migración de información conservada en back ups

que garantice en primera

instancia los niveles de seguridad y acceso a la información, y su disponibilidad,
integridad y accesibilidad a lo largo del tiempo.
La evolución y desarrollo tecnológico es uno de los criterios a considerar dentro
del proceso de valoración documental, ya que actualmente no basta con
contemplar la información registrada en soporte papel, sino también aquella que
se encuentra en otros medios ópticos y ofimáticos.
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Para ilustrar la aplicabilidad del criterio tecnológico en el proceso de evaluación de
los documentos, para el caso de las Nóminas de los empleados, en un número
considerable de entidades han establecido sistemas de información en los cuales
se condensan los datos esenciales referentes al pago de los salarios y demás
prestaciones sociales. Así, es necesario determinar desde el punto de vista
archivístico, la disposición final y los procedimientos para la conservación de esta
documentación, de acuerdo con el análisis jurídico que supone un largo periodo de
tiempo de custodia.

4.3 Resultados Estudio Tablas de Retención Documental de Municipios de
Categoría Quinta y Sexta: Criterios de Valoración y Disposición final.
Con el objetivo de verificar los criterios de valoración utilizados en la elaboración
de las Tablas de Retención Documental Aprobadas de los Municipios de
Categoría Quinta y Sexta de Cundinamarca y a través de la herramienta diseñada
por los investigadores y descrita en el capítulo anterior, se realizó la recopilación
de la información, arrojando los siguientes resultados:

4.3.1 Categoría Quinta
Grafica No. 18. Criterio de Valoración Documental: Aplicación de Normas para
Municipios de Categoría Quinta.

Nota: 1 = 0
Ocurrencias, 2 = 1
Ocurrencias; 3 = 2
Ocurrencias; 4 = 3
Ocurrencias; 5 = 4
Ocurrencias: 6 = 5
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La gráfica No. 18 muestra que tan sólo una de las 109 series propuestas en el
Repertorio, aplica la norma en todas las Tablas de Retención Estudiadas; cuatro
(4) series en cuatro Tablas de Retención; cinco (5) en tres (3) y dos (2) Tablas. En
este mismo sentido, 38 series y subseries documentales reflejan que tienen en
cuenta la norma únicamente en una Tabla de Retención Documental y 56 en
ninguna de las TRD.
Respecto a la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental
analizadas, específicamente para aquellas series o subseries documentales que
se registraron como conservación permanente, es decir, que desarrollan valores
secundarios como el histórico e investigativo, útiles para la reconstrucción de la
memoria municipal, la gráfica No. 19 muestra que tan solo la serie documental
RESOLUCIONES, es considerada de conservación permanente (CT) en la
totalidad de las Tablas de Retención de Municipios de Quinta Categoría; de igual
forma en cuatro (4) TRD, la serie DECRETOS, está catalogada como CT, mientras
que 10 de las 109 series documentales son de CT, en 2 tablas; treinta y cuatro en
34 en una Tabla y 63 en ninguna de ellas.
Dentro de las 63 series documentales que n fueron registradas en ninguna de las
Tablas como Conservación Total, se tienen entre otras: ACCIONES JUDICIALES,
Actas Comité de Archivo, Actas Comité de Estratificación, Actas Comité de
Vivienda de Interés Social, Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional, Actas
Comité Sistema de Control Interno,

Actas Junta Municipal de Educación,

Circulares Informativas y Circulares Reglamentarias, CONCEPTOS JURÍDICOS,
CONCEPTOS

TECNICOS,

ESTADÍSTICAS

MUNICIPALES,

ESTADOS

FINANCIEROS, Informes Anuales de Gestión, Inventario General de Bienes,
Licencias Transporte de Semovientes, Manuales de Procedimientos y de
Funciones, NOMINA, Planes Agropecuarios, Planes Ambientales, PROCESOS
DISCIPLINARIOS,

Programas

de

Salud
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Pública,

REPORTES

DE

AUTOLIQUIDACIÓN

DE

APORTES,

SISTEMA

DE

SELECCIÓN

DE

BENEFICIARIOS.
Como es evidente, algunas de las series documentales enumeradas anteriormente
desarrollan valores secundarios, como por ejemplo los ESTADOS FINANCIEROS,
las ACTAS, las NOMINAS y el hecho que en las Tablas de Retención Documental
no sean registradas como documentación para conservación permanente, genera
una situación preocupante para los ciudadanos y el país, ya que no se estaría
garantizando la salvaguarda del patrimonio histórico de la Nación.

Grafica No. 19. Disposición Final: Conservación Permanente para Municipios de
Categoría Quinta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias;
4 = 4 ocurrencias; 5 = 6 ocurrencias
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Grafica No. 20. Disposición Final: Selección Municipios de Categoría Quinta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias;
4 = 3 ocurrencias

El análisis de la gráfica No. 20, permite identificar que la mayoría (80) de las series
o subseries documentales propuestas, no fueron identificadas en ninguna de las
Tablas de Retención Documental como Selección, entre otras se encuentran: las
Acciones de Grupo, Acciones de Cumplimiento, Acciones de Tutela, Actas Comité
de Estratificación, Actas Comité de Vivienda de Interés Social, Actas Comité
Paritario de Salud Ocupacional, Actas Comité Técnico SISBEN, Actas Junta
Municipal

para

Reglamentarias,

la

Recreación

CONCEPTOS

y

el

Deporte,

JURÍDICOS,

Circulares

Informativas

CONCEPTOS

y

TECNICOS,

DENUNCIAS, Inventarios Documentales, Tablas de Valoración Documental,
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, Planes de Acción, PROGRAMAS,
PROYECTOS, Registro de Control de Cheques.
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Sin embargo, series como las PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, se les
deberían establecer criterios de selección documental, según su impacto para las
Administraciones Municipales, a partir de su contenido de información.
De esta manera es posible identificar a través de los indicadores anteriormente
presentados, que aún no existe normalización respecto a la valoración de las
series y subseries documentales a nivel municipal, provocando gran preocupación
entre

los

profesionales

de

Sistemas

de

Información,

historiadores

e

investigadores, así como en el gobierno nacional, puesto que no se están
estableciendo estrategias claras en cuanto a la preservación del patrimonio
documental Colombiano. Por tal razón, es importante definir los fundamentos
esenciales para el proceso de valoración documental, desde la labor de la
identificación de las series o subseries documentales, hasta el momento de la
definición de sus valores y disposición final.

4.3.2 Categoría Sexta
La siguiente gráfica muestra la aplicación de la normatividad en el momento de la
evaluación documental dentro del proceso de elaboración de las Tablas de
Retención Aprobadas para los Municipios de Sexta Categoría. En este sentido, tan
solo la serie documental DECRETOS aplica la normatividad en 13 de las 15
Tablas de Retención; la serie RESOLUCIONES en 11 Tablas, las Actas de
Consejo de Gobierno en 9 Tablas y las HISTORIAS LABORALES en 7 TRD.
Por otra parte, las series Contratos con Formalidades Plenas y los CONVENIOS,
aplican la normatividad en diez (10) Tablas de Retención Documental; las Actas
Consejo de Seguridad y los Contratos sin Formalidades Plenas, cumplen con esta
misma característica en ocho (8) TRD.
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Cinco (5) series documentales aplican la norma en cinco (5) y seis (6) Tablas
respectivamente, mientras que 10 series lo hacen en cuatro (4) Tablas; ocho (8)
en tres (3); veintiuno (21) en dos (2); veintiocho (28) en una (1) y veinticuatro (24)
en ninguna de las Tablas de Retención Documental.
Grafica No. 21. Criterio de Valoración Documental: Aplicación de Normas para
Municipios de Categoría Sexta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias; 4 = 3 ocurrencias; 5 = 4 ocurrencias;
6 = 5 ocurrencias; 7 = 6 ocurrencias; 8 = 7 ocurrencias; 9 = 8 ocurrencias; 10 = 9 ocurrencias;
11 = 10 ocurrencias; 12 = 11 ocurrencias; 13 = 13 ocurrencias

Uno de los criterios de valoración propuestos hace referencia a la frecuencia de
consulta de la documentación, según la Gráfica No. 22 para los Municipios de
Sexta Categoría se obtuvieron los siguientes resultados: Para la subserie Actas
Consejo Municipal de Atención a la Población Desplazada, se evidenció que
únicamente en tres Tablas de Retención Documental se tuvo en cuenta la
periodicidad en su consulta, para establecer los tiempos de conservación.
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De la misma manera, 18 series y subseries documentales establecen la frecuencia
de consulta como criterio de valoración en dos Tablas de Retención documental;
48 series en una tabla y 42 en ninguna, evidencia un índice alto de agrupaciones
documentales para las cuales no se contempla esta condición como elemento
dentro de la definición de los tiempos y la disposición final de la información.
Gráfica No. 22. Criterio de Valoración Documental: Frecuencia de Consulta
Municipios de Categoría Sexta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias; 4 = 3 ocurrencias

El análisis de las Tablas de Retención Documental de Municipios de Sexta
Categoría estudiadas, reveló que son pocas las series a las cuales se les
determina como disposición final la Conservación Permanente, de acuerdo con la
siguiente gráfica:
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Gráfica No. 23. Disposición Final: Conservación Permanente para Municipios de
Categoría Sexta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias; 4 = 3 ocurrencias; 5 = 4 ocurrencias;
6 = 5 ocurrencias; 7 = 6 ocurrencias; 8 = 7 ocurrencias; 9 = 9 ocurrencias; 10 = 12 ocurrencias.

Finalmente como resultado del análisis de la información compilada respecto a la
disposición final de las series y subseries documentales para los municipios de
Sexta Categoría, se encontró que para cuarenta y seis series documentales (46),
no se registra la selección en ninguna de las Tablas de Retención, mientras que
los CONVENIOS y los Informes de Gestión, aparecen como selección en nueve
de las quince Tablas de Retención analizadas.
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Grafica No. 24. Disposición Final: Selección Municipios de Categoría Sexta.

Nota: 1 = 0 ocurrencias, 2 = 1 ocurrencias; 3 = 2 ocurrencias; 4 = 3 ocurrencias; 5 = 4 ocurrencias;
6 = 5 ocurrencias; 7 = 6 ocurrencias; 8 = 7 ocurrencias; 9 = 8 ocurrencias; 10 = 9 ocurrencias.

Con respecto a la valoración documental de las series y subseries, las
administraciones municipales no presentan uniformidad de criterios, pudiéndose
corroborar dicha situación como resultado del estudio adelantado sobre este
aspecto en las Tablas de Retención Documental aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos, para los Municipios de Categoría Quinta y Sexta.
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CONCLUSIONES

Colombia, como Estado Social de Derecho y en búsqueda de garantizar la
transparencia administrativa y conservar el patrimonio documental de la Nación,
en el año 2000 sancionó mediante la Ley 594 Ley General de Archivos para
Colombia, en la cual se plantea la política integral de gestión de documentos para
la administración pública y establece la obligatoriedad del Estado, de organizar,
conservar y custodiar la memoria de la Nación.
En la mencionada norma se estructura el Sistema Nacional de Archivos (SNA)
como estrategia de homogenización y normalización de los procesos archivísticos
a nivel nacional. Así mismo, en desarrollo de la Ley el Archivo General de la
Nación, como organismo rector del SNA, establece a través de actos
administrativos como Acuerdos y Circulares, una serie de directrices para articular
y regular la gestión documental. De igual forma, plantea la descentralización
administrativa y operativa, creando los Consejos Departamentales de Archivos,
órganos asesores, coordinadores y veedores de la función archivística de su
jurisdicción.
Bajo este panorama, el Consejo Departamental mediante el Comité Evaluador de
Documentos, tenía la función de evaluar y aprobar las Tablas de Retención
Documental (TRD) de los municipios y entidades territoriales del nivel
departamental, permitiendo bajo esta estructura tener un mayor control sobre la
actividad archivística, especialmente en lo que se refiere al cumplimiento de la
legislación sobre elaboración y presentación de las TRD y dentro de éstas la
normalización en la identificación y valoración de series documentales.
Sin embargo y de acuerdo a los resultados obtenidos en la presente investigación,
fue posible evidenciar que pese a los esfuerzos realizados por el Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca, en conjunto con el Archivo General
de la Nación, el porcentaje de respuesta al requerimiento planteado desde el año
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2001 a través de la Circular 001 del AGN, es bajo si se considera que tan sólo el
36,6% de los Municipios de Quinta Categoría y el 41,7% de Sexta Categoría,
tienen sus Tablas de Retención Aprobadas. No obstante y de conformidad con el
análisis de los datos recopilados, se pudo identificar que las series en cuanto a la
denominación, conformación y disposición final difieren considerablemente,
situación que no debería presentarse si se tiene en cuenta que las funciones
administrativas y misionales para las Alcaldías Municipales, se encuentran
debidamente reglamentadas a la luz de la Constitución Nacional y demás
disposiciones legales.
Ahora bien y teniendo en cuenta el panorama presentado anteriormente, parecía
imperativo reevaluar la estructura del Sistema Nacional de Archivo, con el objetivo
de lograr una mayor articulación. Por lo tanto, mediante el Decreto 4124 de 2004,
la veeduría en materia archivística, pasó del nivel departamental al nivel municipal,
por medio de la creación del Consejo Municipal de Archivo, como organismo
coordinador de la gestión documental, lo que quiere decir que las funciones
atribuidas al Consejo Departamental fueron heredadas por este nuevo ente,
perdiendo de esta manera el camino recorrido en cuanto a la normalización y
control de la política archivística nacional, departamental y municipal. Lo anterior
debido a que ahora son los mismos municipios quienes elaboran, evalúan y
aprueban las Tablas de Retención Documental, sin existir una estrategia de
control sobre esta gestión.
Como consecuencia de lo anterior, el proceso de valoración documental exige el
establecimiento de una serie de directrices emanadas por el Archivo General de la
Nación de Colombia, como organismo rector de la disciplina archivística a nivel
nacional, en las que se determine claramente el proceso de identificación y
denominación de las series y subseries, así como la vigencia de los documentos
dentro de las diferentes etapas del ciclo vital, elementos que resultan
transversales para la implementación de un Programa de Gestión Documental, en
lo que se refiere a la producción y conservación de los documentos.
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Así mismo y observando las Actas de Comité de Archivo de las Alcaldías
Municipales, se puede concluir que en la mayoría de los casos, los integrantes de
dicha instancia archivística, no conocen los criterios legales y patrimoniales que
soportan las Propuestas de Valoración sometidas a su consideración, por tanto el
cumplimiento de su función como avaladores de los mencionados instrumentos,
no garantizan la confiabilidad en la determinación de los valores primarios y
secundarios de la documentación producto de la gestión municipal, convirtiéndose
ello en un latente riesgo frente a la integridad de la información como apoyo y
sustento a las decisiones públicas y a la preservación, configurando con esto
posibles escenarios de conflicto.
Finalmente, el análisis normativo para los Municipios de Categoría Quinta y Sexta
permitió identificar que la mayor diferenciación entre las clases radica, en el
número de habitantes y los ingresos corrientes de libre destinación, más no en
leyes específicas por categoría. Por esta razón el proceso de identificación y
valoración de series y subseries documentales, para las dos categorías es
homogéneo, es decir, que se basa en toda la legislación municipal aplicable y en
los mismos criterios metodológicos para la conformación y evaluación de series
documentales.
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ANEXO 1. CUADRO COMPARATIVO MODELOS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
PAIS

FRANCIA

FECHA DE CREACIÓN
ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES DEL AGN

ESTRUCTURA ARCHIVOS
NACIONALES

EDADES DEL DOCUMENTO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

En el año de 1897 en Francia, se 1)
Asegurar la acción del Creados en 1976, los 102 PREARCHIVALÍA (PRÉARCHIVAGE) Cuadros de Selección (tableaux
crea la Dirección de Archivos Estado en todos los dominios en existentes dependen de la Primera Edad Intermedia: En Francia es de tri), como una herramienta
Públicos , la organización de los
que
legalmente
deba autoridad de los presidentes de considerada como la edad del valor fundamental del Préarchivage,
archivos Francesa, se remonta al intervenir.
los Concejos Departamentales primario reducido de los documentos, utilizada
comúnmente
por
periodo revolucionario con la
respectivos.
también se puede entender como el archivos
departamentales,
creación del Archivo Nacional, 2) Gestionar directamente los
tiempo en el que los expedientes sin ser municipales y hospitalarios. La
seguido por los departamentales, archivos de Francia, asegurar el
de uso constante dentro de las oficinas tableaux de tri, se refiere al
a partir del año de 1979.
siguen siendo esenciales para la documento que describe los
control de los departamentales,
gestión administrativa.
archivos de una Institución, en él
municipales y hospitalarios.
se establece tanto la conservación
La segunda edad de los documentos es como
eliminación
de
los
3) Gestionar la carrera de los
la Edad Intermedia, en la que los documentos según su valor.
archiveros
nacionales
y
expedientes sin servir al funcionamiento
departamentales, y asegurar la
normal de las oficinas, son aún
formación de todos los archiveros
susceptibles de ser consultados por
que trabajen en el archivo central
recurso contencioso, verificaciones
o local.
contables.

CRITERIOS DE VALORACION

ANEXO 1. CUADRO COMPARATIVO MODELOS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
PAIS

ESPAÑA

FECHA DE CREACIÓN
ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES DEL AGN

ESTRUCTURA ARCHIVOS
NACIONALES

EDADES DEL DOCUMENTO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

Ley 10 del 12 de julio de 2001, de Determinar
los
lineamientos Archivos Nacionales: El archivo Archivo de Gestión: Los documentos en Cuadros de Clasificación
Archivos y documentos, que básicos y comunes a todos los de la Corona de Aragón, Archivo fase de tramitación, así como los que Calendarios de Conservación
deroga la Ley de archivos de archivos de España y la General de Simancas, archivo son de uso frecuente para la gestión de
1985.
regulación del derecho de acceso General de Indias, entre otros.
los asuntos corrientes, están bajo la
a los documentos integrantes del
responsabilidad y manejo directo de las
patrimonio documental del país. Archivos Regionales: Archivos del unidades administrativas.
Reino de Valencia, de Galicia, de
Supervisar la aplicación de la Mallorca, de Navarra y los Archivo Administrativo: Tan pronto
gestión documental como una archivos de Chancillerías de como la documentación deja de ser
metodología
de
obligada Valladolid y Granada.
utilizada
con
frecuencia
y
en
aplicación, crea un sistema
concordancia con los plazos y
archivístico que incorpora además Archivos Históricos provinciales: procedimientos establecidos por el
de los archivos, órganos como el Creados a partir del año 1931, en archivero las oficinas la remiten al
Consejo Nacional de Archivos y la la mayoría de los casos se ha archivo. Esta es la etapa de
Comisión Nacional de Acceso, trasferido sus gestión a las concentración de los documentos cuyo
Evaluación y Tría Documental.
comunidades autónomas, auque uso para la gestión es hipotético, pero
el estado se reserve su titularidad. no seguro.
Otros
Órganos:
Centro
de Archivo Intermedio: la documentación
información
Documental
de pierde prácticamente la utilidad por la
Archivos, Servicio Nacional del cual había sido creada. La gestión. Las
Microfilm, etc.
grandes administraciones la transfieren
desde sus archivos administrativos a
este, caracterizado por asegurar la
instalación masiva de los documentos a
bajo costo.
Archivo Histórico: A partir de este
momento, seleccionada por su valor
informativo, histórico y cultural, se
conserva a perpetuidad en condiciones
que garanticen su integridad a

CRITERIOS DE VALORACION
1. Los valores primarios . Son
aquellos
que
poseen
los
documentos para el organismo de
origen y que persisten incluso
después de haber perdido su
valor corriente de gestión, son de
carácter:
*Administrativo
(directivas,
normas, reglamentos...)
*Legal (Documentos que reflejan
derechos y deberes de la entidad)
*Fiscal
(presupuestos,
instrumentos contables)
*Científico y tecnológico (resultado
de investigaciones puras y
aplicadas)
2. Los valores secundarios
derivados de su importancia para
la investigación, son de dos tipos
*Valores Testimóniales: es decir,
aquellos que reflejan los orígenes
y la evolución histórica del
organismo
productor,
sus
facultades
y
funciones, su
estructura organizativa , sus
programas, normas de actuación,
procedimientos, decisiones y
operaciones importantes; son
significativos para la sociedad

ANEXO 1. CUADRO COMPARATIVO MODELOS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
PAIS

FECHA DE CREACIÓN
ARCHIVO GENERAL
En el año de 1934 por medio de la
Ley del 19 de junio, se crea el
Archivo Nacional

ESTADOS UNIDOS

FUNCIONES DEL AGN

ESTRUCTURA ARCHIVOS
NACIONALES

EDADES DEL DOCUMENTO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

*Servicio
de
Gestión
de *Creación de los Documentos:
Para el año de 1950, se aprueba
Documentos: asesora a las Su objetivo es controlar la creación de la Federal Records Act ,
administraciones federales en documentos
no
esenciales, documento en el cual se define
materia
de
gestión
de aumentando la utilidad y valor de los por primera vez desde la óptica
documentos, formación, técnicas documentos vitales.
legal, el Records Management,
de archivo, etc.
incluyendo desde la creación,
*Mantenimiento y
Uso
de
los conservación,
destrucción
o
*Servicio
de
los
Archivos Documentos:
transferencia de los registros,
Intermedios Federales: coordina Esta fase comprende el control, la hasta la obligatoriedad de diseñar
quince
archivos
intermedios utilización y almacenamiento de los y aplicar un Programa de Gestión
distribuidos por todo el país. documentos.
Documental
o
Records
Evalúa también los programas de
Management Program. Así mismo
conservación de documentos de *Disposición de los Documentos
según Artel Ricks , se definen
las entidades federales y lidera la En esta fase se identifican los cuatro
pilares
del
Record
transferencia de fondos.
documentos
que
tienen
valor Management Norteamericano
secundario, es decir que sirven como
*Servicio
de
los
Archivos testimonio permanente del pasado de la
Nacionales: se encarga de la nación y la sociedad.
documentación histórica, a través
de
la
valoración
de
los *Administración de Archivos
documentos
de
carácter Se refiere a la gestión y control de toda
permanente.
la
documentación,
involucrando
aspectos como el acceso a la
información por parte de los usuarios,
recuperación y servicios de información.

CRITERIOS DE VALORACION

ANEXO 1. CUADRO COMPARATIVO MODELOS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
PAIS

MEXICO

FECHA DE CREACIÓN
ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES DEL AGN

ESTRUCTURA ARCHIVOS
NACIONALES

EDADES DEL DOCUMENTO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

CRITERIOS DE VALORACION

En
1965
se
pone
en *Diseñar políticas, acciones y Organismo Rector de la política Archivos de Trámite: archivos que se Cuadro General de Clasificación La valoración primaria: responde
funcionamiento
el
Programa proyectos de gestión documental archivística nacional: Archivo encuentran en cada una de las
a las vigencias primarias de la
General
de
Reforma y conservación de los archivos General de la Nación.
unidades
administrativas
de
las Catálogo
de
Disposición documentación y su carácter
Administrativa, que involucraba públicos:
Instancias Organizativas SNA:
dependencias y entidades. Conservan Documental
institucional.
Ej.:
valor
también una reforma en la
* Consejo Nacional de Archivos
la documentación que se encuentra
administrativo, valor legal y valor
administración y manejo de los *Planear,
dirigir
y
evaluar * Comités Técnicos Nacionalesde actva.
fiscal.
archivos públicos.
En este actividades y metas inscritas en el Archivos
sentido se crea el Comité Técnico Programa Operativo Anual de * Redes Técnicas
La
valoración
secundaria:
Consultivo de Unidades de Trabajo.
*Asociación
Mexicana
de Archivo de Concentración: Recibe la
Garantiza la protección de la
Correspondencia y Archivo del
Archivistas
documentación semiactiva de cada uno
documentación que tiene valor
Sector
Público
Federal *Coordinar
actividades
del
de los archivos de trámite.
social.
(COTECUCA), como entidad Registro Nacional de Archivos.
encargada de la transformación
Archivo Histórico: Recibe documentos
Valores
* Legal: plazo que la legislación
de la actividad archivística a nivel *Establecer acuerdos con las
con valor histórico enviados por el
establece que se conserven los
nacional.
entidades de la Federación y
archivo de concentración.
expedientes por su calidad
municipios
relativas
a
la
probatoria.
preservación de la memoria
documental de la Nación.
+ Fiscal: corresponde al plazo que
la documentación se debe
*Determinar con la Dirección de
conservar a partir de las
Investigación las políticas y
disposiciones fiscales, por su
procedimientos en materia de
utilidad contable.
valoración documental en los
archivos
*Evaluar las condiciones en las
que
operan
los
servicios
archivísticos de la nación, a través
de
estadísticas e informes
institucionales, regionales, por
sector y por materia.

ANEXO 1. CUADRO COMPARATIVO MODELOS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
PAIS

COLOMBIA

FECHA DE CREACIÓN
ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES DEL AGN

ESTRUCTURA ARCHIVOS
NACIONALES

EDADES DEL DOCUMENTO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

A partir de la promulgación de la Establecer, organizar y dirigir el Integran el Sistema Nacional de Las fases de archivo en el modelo Cuadro de Clasificación
ley 80 de 1989.
Sistema Nacionald e Archivos, archivos: El Archivo General de la colombiano son:
Documental
con el fin de planear y coordinar la Nación, los Archivos de las
función archivística de todala Entidades del Estado en sus + Archivos de Gestión
Tabla de Retención Documental
nación.
diferentes
niveles
de
la + Archivo Central
Fijar políticas y expedir los organización
administrativa + Archivo Histórico
Tabla de Valoración Documental
reglamentos necesarios para territorial y por servicios: Archivo
organizar la conservación y uso General de la Nación, Archivos
adecuado
del
patrimonio Departamentales,
Municipales,
documental.
Distritales y Archivos Territoriales.
Seleccionar, organizar, conservar
y divulgar el acervo documental
que integra el archivo nacional.
Formular, orientar, coordinar y
controlar la política nacional de
archivos, acorde con el Plan
NAcional de Desarrollo.
Proponer la organización y
fortalecimiento de los archivos del
orden nacioal.
Establecer relaciones y acuerdos
de cooperación con instituciones
educativas, culturales y de
investigación.

CRITERIOS DE VALORACION
*Valores Administrativos: Los que
contienen un documeto, una serie
de documentos para la Entidad
Productora. Ese valor se encentra
en todos los documentos.
+ Valor Jurídico: Aquel del que se
derivan derechos u obligaciones
legales reguladas por el Derecho
Común.
* Valor Legal: Aquel que tienen los
documentos que sirven de
testmonio ante la Ley.
* Valor Fiscal: es la utilidad que
tienen los documentos para el
tesoro o hacienda pública.
* Valor Contable: Esla utilidad de
los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, ingresos,
egresos
y
moviminetos
económicos de una Entidad
Pública o Privada.

ANEXO 2
PROPUESTA REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
SERIE

SUB SERIE

NORMA

ACCIONES JUDICIALES

Acciones de Cumplimiento

Constitucion Politica de Colombia. Ley 393 de 1997, Ley 617 de 2000 Art. 83

ACCIONES JUDICIALES
ACCIONES JUDICIALES
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ASISTENCIA FAMILIAR PSICOSOCIAL

Acciones de Grupo
Acciones de Tutela
Actas Comisión de Personal
Actas Comité de Archivo
Actas Comité de Estratificación
Actas Comité de Vivienda de Interés Social
Actas Comité Local para la Prevención y Atención de Desastres
Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
Actas Comité Sistema de Control Interno
Actas Comité Técnico del SISBEN
Actas Comité Técnico Municipal del Plan de Atención Básica PAB
Actas Consejo de Gobierno
Actas Consejo de Seguridad
Actas Consejo Municipal de Atención a la Población Desplazada
Actas Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Actas Consejo Municipal de Política Social
Actas Consejo Territorial de Planeación
Actas Junta Municipal de Educación
Actas Junta Municipal para la Recreación y el Deporte
Actas Junta y/o Comité de Compras

Constitucion Politica de Colombia, Art 88. Ley 472 de 1998, Art. 11.
Constitucion Politica de Colombia, Art 85. Ley 393 de 1997.

CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES

Certificaciones de Estratificación
Certificaciones de Nomenclatura
Certificaciones de Residencia

CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES
CIRCULARES
CIRCULARES
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

Certificaciones de Supervivencia
Certificaciones de Uso de Suelo
Circulares Informativas
Circulares Reglamentarias

Código del Menor. Ley 575 Prevención de Violencia Intrafamiliar. Ley 10 de
1990 art. 12. ley 100 de 1993
Ley 388 de 1997, Ley 400 de 1997, Ley 232 de 1995
Ley 388 de 1997, Ley 400 de 1997, Ley 232 de 1995
Constitución Política art. 23,29 y 95. Ley 734 art. 40, Ley 190 art. 53. Ley 53
1985
Constitución Política , Código del Menor
Ley 388 de 1997, Ley 400 de 1997, Ley 232 de 1995

Sustentada con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, Artículos 48, 49 y 54 del Código de Comercio

CONCEPTOS JURIDICOS

Constitución Política, Código Contencioso Administrativo, Normatividad de
Carácter Nacional, Departamental y Municipal, de acuerdo con el obnjeto de los
conceptos

CONCEPTOS TECNICOS
CONCILIACIONES BANCARIAS
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
CONTRATOS ESTATALES

Ley 80 de1993
Acuerdo 060 de 2001. Art. 10 y 11
Constitución Política art. 35, Ley 80 de 1993, Ley 100 de 1993, Ley 105 de
1993, Ley 136 de 1994, Ley 190 de 1995, Ley 550 de 1999, Ley 594 de 2000,
Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, Ley 789 de 2002, Decreto 777 de 1992

CONTRATOS ESTATALES

Contratos sin Formalidades Plenas

CONTRAVENCIONES
CONTRAVENCIONES

Contravenciones Comunes
Contravenciones Especiales

Constitución Política art. 35, Ley 80 de 1993, Ley 100 de 1993, Ley 105 de
1993, Ley 136 de 1994, Ley 190 de 1995, Ley 550 de 1999, Ley 594 de 2000,
Ley 617 de 2000, Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, Ley 789 de 2002, Decreto
777 de 1992
Ley 522 de 1971 art. 18

Ley 23 de 1991 art. 18, Ley 228 de 1995, Ley 769 de 2002.
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ANEXO 2
PROPUESTA REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
SERIE

SUB SERIE

NORMA

CONVENIOS

Constitución Política art. 35, Ley 80 de 1993, Ley 100 de 1993, Ley 105 de
1993, Ley 136 de 1994, Ley 190 de 1995, Ley 550 de 1999, Ley 594 de 2000,
Ley 617 de 2000, Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, Ley 789 de 2002, Decreto
777 de 1992
Cónstitución Política, art. 315, Código Contencioso Administrativo, Ley 136 de
1994, art.93

DECRETOS
DENUNCIAS
DERECHOS DE PETICIÓN

Constitución Política de Colombia, arts. 23, 29,95; Código Contencioso
Administrativo,art.5, Ley 53 de 1985, arts 12 y 25, Ley 594 de 2000, Ley 734 de
2002, art. 34, MECANISMO

ESTADÍSTICAS MUNICIPALES
ESTADOS FINANCIEROS
HISTORIAL DE VEHÍCULOS
HISTORIAS LABORALES

Ley 298 de 1996, Ley 962 de 2005, Art. 28,
Ley 136 de 1994, art, 36. Circular 04 de 2003. Decreti 1571 de 1998. Codigo
sustantivo del trabajo.
Ley 20 de 1908, Constitución Política de Colombia, art. 226.
Decreto 1333 de 1986 art. 201,
Decreto 1333 de 1986 Art. 173 - 194, Código de Rentas.

IMPUESTOS
Impuestos de Degüello
IMPUESTOS
Impuestos de Industria y Comercio
IMPUESTOS
Impuestos Predial Unificado
INFORMES
Informes a Entes de Control
INFORMES
Informes Anuales de Gestión
INFORMES
Informes de Gestión
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCInventarios Documentales
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCTablas de Retención Documental
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCTablas de Valoración Documental
INVENTARIOS
Inventario General de Bienes
LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares

Ley 951

Sustentada con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, Artículos 48, 49 y 54 del Código de Comercio
Sustentada con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, Artículos 48, 49 y 54 del Código de Comercio

LIBROS CONTABLES

Libros Oficiales

LIBROS DE TESORERÍA
LICENCIAS

Licencias de Construcción, Urbanismo y Parcelación

LICENCIAS
LICENCIAS
LICENCIAS
MANUALES
MANUALES
MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN
NOMINA
ORDENES DE PAGO
PLANES

Licencias de Inhumaciòn
Licencias de Trasteo de Bienes Muebles
Licencias Transporte de Semovientes
Manuales de Procedimientos
Manuales Específicos de Funciones y Requisitos

PLANES
PLANES
PLANES

Planes Ambientales
Planes Anuales Mensualizados de Caja
Planes de Acción

PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES

Planes de Atención Básica (PAB)
Planes de Capacitación
Planes de Compras
Planes de Desarrollo Municipal
Planes de Ordenamiento Territorial

Planes Agropecuarios Municipales

Ley 388 de 1997, Constitución Política Colombiana, art. 23, Código Contencioso
Administrativo, Código de Policía de Cundinamarca
Código Nacional de Recursos Naturales
Constitución Política Art. 209. Ley 27 de 1993 y 489 de 1998

Ley 115 de 1994. Ley 715 de 2001Ley 101 de 1993, Ley 99 de 1993Ley 99 de
1993, Ley 9 de 1989, Ley 388 de 1997, Ley 99 de 1993
Ley 99 de 1993
Estatuto Orgánico de Presupuesto Decreto 111 de 1996, art. 73 y 74
Constitución Política de Colombia, Capítulo 2,art. 342, Ley 152 de 1994, art. 41

Ley 443 de 1998
Ley 152 de 1994, art. 31
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PROPUESTA REPERTORIO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
SERIE

SUB SERIE

PLANES

Planes Educativos Municipales

PLANES
PLANES
PLANES
PROCESOS DISCIPLINARIOS
PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS POLICIVOS

Planes Financieros
Planes Indicativos
Planes Operativos Anuales de Inversión

NORMA

Ley 115 de 1994. Ley 715 de 2001Ley 101 de 1993, Ley 99 de 1993, Ley 9 de
1989, Ley 388 de 1997

PROCESOS POLICIVOS

Estatuto Orgánico de Presupuesto Decreto 111 de 1996, art. 7
Constitución Política de Colombia, art. 343Ley 152 de 1994, art. 29
Estatuto Orgánico de Presupuesto Decreto 111 de 1996, art. 8
LEY 734 DE 2002.
Código de procedimiento penal
Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Rural
Ley 200 de 1995, art.32Ley 4 de 1973, art. 2Decreto 13 55 de 1970, art.
125Decreto 0747 de 1992
Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Urbano Ley 57 de 1905, Ley 45 de 1917, art. 2, Decrato Nacional 992 de 1930, art. 2 y 3

PROCESOS POLICIVOS

Procesos de Restitución de Bienes y Eespacio de Uso Público

PROGRAMAS
PROGRAMAS

Programas de Asistencia Técnica
Programas de mantenimiento, conservación y restauración del PatrimonLey 397 de 1997,Acuerdo Municipal , Decretos Municipales, Constitución
Nacional
Programas de Preservación y Conservación del Medio Ambiente
Ley 99 de 1993, Constitución Política de Colombia
Programas de Salud Pública
Proyecto de Viabilización de Infraestructura Física de Equipamiento Mu Ley 388 de 1997, Ley 400 de 1997, Ley 140 de 1994,Constitución Política
Colombiana, art. 23, Código Contencioso Administrativo
Proyectos Agropecuarios
Proyectos Ambientales
Ley 101 de 1993, Ley 99 de 1993
Proyectos de Inversión Social
Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001
Proyectos Deportivos
Proyectos Hogares Comunitarios
Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001
Proyectos Recreativos
Ley 136 de 1994, art. 71
Constitución Política arts, 23 y 74Ley 57 de 1985, arts, 12 y 25Ley 190 de 1995
art. 53Ley 734 de 2002
Querellas contra el Patrimonio Económico
Constitución Política art. 42,43,44,45,50,52,67,68. Código Penal. Ley 734 de
2002 Art. 34
Querellas contra Integridad Personal
Querellas Ordinarias Civiles de Policía

PROGRAMAS
PROGRAMAS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS DE ACUERDO
QUEJAS Y RECLAMOS
QUERELLAS
QUERELLAS
QUERELLAS
REGISTRO DE CONTROL DE CHEQUES
REGISTROS DE COMUNICACIONES
REGISTROS DE COMUNICACIONES
REGISTROS PRESUPUESTALES
REPORTES DE AUTOLIQUIDACIÓN DE APORTES

Registros de Comunicaciones Enviadas
Registros de Comunicaciones Recibidas

Constitución Política, arts 23, 63 y 102Código Civil, arts. 67 a 680, 682 y
1005.Código Nacional de Policia, arts. 132 (Decreto 1355 de 1970.Código
Contencioso Administrativo Art. 31 Libro 1.Código Departamental de Policía
Decreto 1889

Acuerdo 060 de 2001, Art. 8
Acuerdo 060 de 2001, Art. 8
Decreto 1465 de 2005, Detreto 1406 de 1999, Decreto 1464 de 2005,
Resolución 3104 de 2005.
Cónstitución Política, art. 315, Código Contencioso Administrativo, Ley 136 de
1994, art.93
Contitución Politica de Colombia, Ley 60 de 1993, Ley 100 de 1993, Ley 82 de
1993

RESOLUCIONES
SISTEMA DE SELECCIÓN DE BENEFICIARIOS
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ANEXO 3.
CUADRO TABULACIÒN DE DATOS MUNICIPIOS DE CATEGORIA QUINTA
SERIE

ACCIONES JUDICIALES
ACCIONES JUDICIALES
ACCIONES JUDICIALES
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS

OCURRENCIA

SUBSERIE

Acciones de Cumplimiento
Acciones de Grupo
Acciones de Tutela
Actas Comisión de Personal
Actas Comité de Archivo
Actas Comité de Estratificación
Actas Comité de Vivienda de Interés Social
Actas Comité Local para la Prevención y Atención de Desastres
Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
Actas Comité Sistema de Control Interno
Actas Comité Técnico del SISBEN
Actas Comité Técnico Municipal del Plan de Atención Básica PAB
Actas Consejo de Gobierno
Actas Consejo de Seguridad
Actas Consejo Municipal de Atención a la Población Desplazada
Actas Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Actas Consejo Municipal de Política Social
Actas Consejo Territorial de Planeación
Actas Junta Municipal de Educación
Actas Junta Municipal para la Recreación y el Deporte
Actas Junta y/o Comité de Compras

ASISTENCIA FAMILIAR PSICOSOCIAL
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Estratificación
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Nomenclatura
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Residencia
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Supervivencia
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Uso de Suelo
CIRCULARES
Circulares Informativas
CIRCULARES
Circulares Reglamentarias
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
CONCEPTOS JURIDICOS
CONCEPTOS TECNICOS
CONCILIACIONES BANCARIAS
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
CONTRATOS ESTATALES
Contratos con formalidades plenas
CONTRATOS ESTATALES
Contratos sin Formalidades Plenas
CONTRAVENCIONES
Contravenciones Comunes
CONTRAVENCIONES
Contravenciones Especiales
CONVENIOS
DECRETOS
DENUNCIAS
DERECHOS DE PETICIÓN
ESTADÍSTICAS MUNICIPALES
ESTADOS FINANCIEROS
HISTORIAL DE VEHÍCULOS
HISTORIAS LABORALES
IMPUESTOS
Impuestos de Degüello
IMPUESTOS
Impuestos de Industria y Comercio
IMPUESTOS
Impuestos Predial Unificado
INFORMES
Informes a Entes de Control
INFORMES
Informes Anuales de Gestión
INFORMES
Informes de Gestión
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCHIVInventarios Documentales
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCHIVTablas de Retención Documental
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ARCHIVTablas de Valoración Documental
INVENTARIOS
Inventario General de Bienes
LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares
LIBROS CONTABLES
Libros Oficiales

1

SI

NO

0
0
0
2
3
1
0
4
1
3
2
0
4
5
0
2
2
2
1
1
0
1
1
1
1
0
1
0
0
5
1
1
4
2
4
4
1
1
4
5
0
5
0
0
1
5
1
2
2
5
0
5
1
1
0
1
4
5

5
5
5
3
2
4
5
1
4
2
3
5
1
0
5
3
3
3
4
4
5
4
4
4
4
5
4
5
5
0
4
4
1
3
1
1
4
4
1
0
5
0
5
5
4
0
4
3
3
0
5
0
4
4
5
4
1
0

APLICA
NORMA
SI
NO

0
0
0
1
2
0
0
3
0
2
0
0
3
4
0
1
1
2
0
0
0
0
1
1
1
0
1
0
0
1
1
1
1
0
4
3
1
1
2
4
0
2
0
0
0
3
0
1
1
3
0
1
1
1
0
1
1
4

5
5
5
4
3
5
5
2
5
3
5
5
2
1
5
4
4
3
5
5
5
5
4
4
4
5
4
5
5
4
4
4
4
5
1
2
4
4
3
1
5
3
5
5
5
2
5
4
4
2
5
4
4
4
5
4
4
1

FRECUENCIA DE CONSULTA

HISTORICO

SELECCIÓN

SI

NO

SI

NO

SI

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5

0
0
0
1
0
0
0
1
0
0
0
0
1
2
0
1
1
1
0
0
0
1
1
1
1
0
1
0
0
2
0
0
2
0
1
1
0
0
2
4
0
1
0
0
0
2
1
1
1
1
0
1
0
1
0
0
2
2

5
5
5
4
5
5
5
4
5
5
5
5
4
3
5
4
4
4
5
5
5
4
4
4
4
5
4
5
5
3
5
5
3
5
4
4
5
5
3
1
5
4
5
5
5
3
4
4
4
4
5
4
5
4
5
5
3
3

0
0
0
0
2
0
0
2
0
2
0
0
2
2
0
0
0
1
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
1
0
0
1
1
3
3
1
1
2
0
0
2
0
0
0
2
0
0
0
3
0
3
0
0
0
0
1
2

NO

5
5
5
5
3
5
5
3
5
3
5
5
3
3
5
5
5
4
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
4
5
5
4
4
2
2
4
4
3
5
5
3
5
5
5
3
5
5
5
2
5
2
5
5
5
5
4
3

ANEXO 3.
CUADRO TABULACIÒN DE DATOS MUNICIPIOS DE CATEGORIA QUINTA
SERIE

LIBROS DE TESORERÍA
LICENCIAS
LICENCIAS
LICENCIAS
LICENCIAS
MANUALES
MANUALES
MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN
NOMINA
ORDENES DE PAGO
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PROCESOS DISCIPLINARIOS
PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS POLICIVOS
PROCESOS POLICIVOS
PROCESOS POLICIVOS
PROGRAMAS
PROGRAMAS
PROGRAMAS
PROGRAMAS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS DE ACUERDO
QUERELLAS
QUERELLAS
QUERELLAS
REGISTRO DE CONTROL DE CHEQUES
REGISTROS DE COMUNICACIONES
REGISTROS DE COMUNICACIONES
REGISTROS PRESUPUESTALES
REPORTES DE AUTOLIQUIDACIÓN DE APORTES
RESOLUCIONES
SISTEMA DE SELECCIÓN DE BENEFICIARIOS

OCURRENCIA

SUBSERIE

Licencias de Construcción, Urbanismo y Parcelación
Licencias de Inhumaciòn
Licencias de Trasteo de Bienes Muebles
Licencias Transporte de Semovientes
Manuales de Procedimientos
Manuales Específicos de Funciones y Requisitos

Planes Agropecuarios Municipales
Planes Ambientales
Planes Anuales Mensualizados de Caja
Planes de Acción
Planes de Atención Básica (PAB)
Planes de Capacitación
Planes de Compras
Planes de Desarrollo Municipal
Planes de Ordenamiento Territorial
Planes Educativos Municipales
Planes Financieros
Planes Indicativos
Planes Operativos Anuales de Inversión

Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Rural
Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Urbano
Procesos de Restitución de Bienes y Espacio de Uso Público
Programas de Asistencia Técnica
Programas de mantenimiento, conservación y restauración del Patrimon
Programas de Preservación y Conservación del Medio Ambiente
Programas de Salud Pública
Proyecto de Viabilización de Infraestructura Física de Equipamiento Mun
Proyectos Agropecuarios
Proyectos Ambientales
Proyectos de Inversión Social
Proyectos Deportivos
Proyectos Hogares Comunitarios
Proyectos Recreativos
Querellas contra el Patrimonio Económico
Querellas contra Integridad Personal
Querellas Ordinarias Civiles de Policía
Registros de Comunicaciones Enviadas
Registros de Comunicaciones Recibidas

2

SI

NO

1
3
2
2
1
1
1
4
1
1
0
0
0
0
0
1
1
1
1
1
1
1
0
1
0
2
1
1
1
1
0
0
1
0
1
1
3
0
1
1
1
0
0
1
0
1
1
1
0
5
1

4
2
3
3
4
4
4
1
4
4
5
5
5
5
5
4
4
4
4
4
4
4
5
4
5
3
4
4
4
4
5
5
4
5
4
4
2
5
4
4
4
5
5
4
5
4
4
4
5
0
4

APLICA
NORMA
SI
NO

1
1
1
0
0
0
0
1
0
1
0
0
0
0
0
1
1
0
1
1
0
1
0
1
0
1
0
0
0
0
0
0
0
0
1
1
1
0
0
0
1
0
0
1
0
0
0
1
0
5
0

4
4
4
5
5
5
5
4
5
4
5
5
5
5
5
4
4
5
4
4
5
4
5
4
5
4
5
5
5
5
5
5
5
5
4
4
4
5
5
5
4
5
5
4
5
5
5
4
5
0
5

FRECUENCIA DE CONSULTA

HISTORICO

SELECCIÓN

SI

NO

SI

NO

SI

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5

0
2
1
0
0
0
0
1
0
0
0
0
0
0
0
1
0
1
1
1
1
1
0
1
0
2
0
0
0
1
0
0
0
0
0
0
2
0
0
1
1
0
0
0
0
1
1
0
0
5
0

5
3
4
5
5
5
5
4
5
5
5
5
5
5
5
4
5
4
4
4
4
4
5
4
5
3
5
5
5
4
5
5
5
5
5
5
3
5
5
4
4
5
5
5
5
4
4
5
5
0
5

0
0
0
0
0
0
0
2
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
1
1
1
0
0
0
1
0
1
1
1
0
0
0
0
0
0
1
0
0
0
0
0
0
0

NO

5
5
5
5
5
5
5
3
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
4
4
4
5
5
5
4
5
4
4
4
5
5
5
5
5
5
4
5
5
5
5
5
5
5

ANEXO 4
CUADRO DE TABULACION DE DATOS MUNICIPIOS DE SEXTA CATEGORIA

SERIE

ACCIONES JUDICIALES
ACCIONES JUDICIALES
ACCIONES JUDICIALES
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS

OCURRENCIA

SUBSERIE

Acciones de Cumplimiento
Acciones de Grupo
Acciones de Tutela
Actas Comisión de Personal
Actas Comité de Archivo
Actas Comité de Estratificación
Actas Comité de Vivienda de Interés Social
Actas Comité Local para la Prevención y Atención de Desastres
Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
Actas Comité Sistema de Control Interno
Actas Comité Técnico del SISBEN
Actas Comité Técnico Municipal del Plan de Atención Básica PAB
Actas Consejo de Gobierno
Actas Consejo de Seguridad
Actas Consejo Municipal de Atención a la Población Desplazada
Actas Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Actas Consejo Municipal de Política Social
Actas Consejo Territorial de Planeación
Actas Junta Municipal de Educación
Actas Junta Municipal para la Recreación y el Deporte
Actas Junta y/o Comité de Compras

ASISTENCIA FAMILIAR PSICOSOCIAL
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Estratificación
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Nomenclatura
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Residencia
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Supervivencia
CERTIFICACIONES
Certificaciones de Uso de Suelo
CIRCULARES
Circulares Informativas
CIRCULARES
Circulares Reglamentarias
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
CONCEPTOS JURIDICOS
CONCEPTOS TECNICOS
CONCILIACIONES BANCARIAS
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
CONTRATOS ESTATALES
Contratos con formalidades plenas
CONTRATOS ESTATALES
Contratos sin Formalidades Plenas
CONTRAVENCIONES
Contravenciones Comunes
CONTRAVENCIONES
Contravenciones Especiales
CONVENIOS
DECRETOS
DENUNCIAS
DERECHOS DE PETICIÓN
ESTADÍSTICAS MUNICIPALES
ESTADOS FINANCIEROS
HISTORIAL DE VEHÍCULOS
HISTORIAS LABORALES
IMPUESTOS
Impuestos de Degüello
IMPUESTOS
Impuestos de Industria y Comercio
IMPUESTOS
Impuestos Predial Unificado
INFORMES
Informes a Entes de Control
INFORMES
Informes Anuales de Gestión
INFORMES
Informes de Gestión
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION AInventarios Documentales
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ATablas de Retención Documental
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESCRIPCION ATablas de Valoración Documental
INVENTARIOS
Inventario General de Bienes
LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares

1

APLICA NORMA

FRECUENCIA DE CONSULTA

HISTORICO

SELECCIÓN

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

2
1
3
2
9
7
4
7
3
9
7
0
13
12
4
3
4
8
3
1
2
0
7
4
3
3
5
4
2
9
2
0
10
7
14
14
3
3
14
15
2
11
2
5
3
15
2
4
3
12
0
14
3
3
1
11
8

13
14
12
13
6
8
11
8
12
6
8
15
2
3
11
12
11
7
12
14
13
15
8
11
12
12
10
11
13
6
13
15
5
8
1
1
12
12
1
0
13
4
13
10
12
0
13
11
12
3
15
1
12
12
14
4
7

2
1
2
2
6
5
4
6
1
4
5
0
9
8
2
1
2
4
3
0
2
0
4
1
1
0
2
1
0
6
0
0
3
3
10
8
2
2
10
13
2
6
1
2
1
7
0
2
1
1
0
6
1
3
1
2
2

13
14
13
13
9
10
11
9
14
11
10
15
6
7
13
14
13
11
12
15
13
15
11
14
14
15
13
14
15
9
15
15
12
12
5
7
13
13
5
2
13
9
14
13
14
8
15
13
14
14
15
9
14
12
14
13
13

0
0
0
0
1
1
1
1
0
1
1
0
2
2
3
1
0
1
1
0
1
0
1
1
0
1
1
1
0
1
0
0
0
1
2
1
0
0
2
2
0
1
0
2
1
1
0
0
1
2
0
2
0
1
0
1
2

15
15
15
15
14
14
14
14
15
14
14
15
13
13
12
14
15
14
14
15
14
15
14
14
15
14
14
14
15
14
15
15
15
14
13
14
15
15
13
13
15
14
15
13
14
14
15
15
14
13
15
13
15
14
15
14
13

0
0
0
2
5
5
3
5
1
3
4
0
7
4
3
1
2
4
2
0
2
0
2
1
1
1
18
1
1
0
0
0
1
1
4
3
0
0
4
13
0
0
0
2
1
9
0
2
1
1
0
3
1
3
1
4
4

15
15
15
13
10
10
12
10
14
12
11
15
8
11
12
14
13
11
13
15
13
15
13
14
14
14
3
14
14
15
15
15
14
14
11
12
15
15
11
2
15
15
15
13
14
6
15
13
14
14
15
12
14
12
14
11
11

1
1
1
0
3
1
1
1
0
4
1
0
4
4
1
1
0
3
1
1
0
0
2
1
1
2
3
0
0
7
1
0
5
0
8
7
3
3
9
2
2
7
1
0
0
5
0
0
0
8
0
9
0
0
0
4
2

NO

14
14
14
15
12
14
14
14
15
11
14
15
11
11
14
14
15
12
14
14
15
15
13
14
14
13
12
15
15
8
14
15
10
15
7
8
12
12
6
13
13
8
14
15
15
10
15
15
15
7
15
6
15
15
15
11
13

ANEXO 4
CUADRO DE TABULACION DE DATOS MUNICIPIOS DE SEXTA CATEGORIA

SERIE

OCURRENCIA

SUBSERIE

LIBROS CONTABLES
Libros Oficiales
LIBROS DE TESORERÍA
LICENCIAS
Licencias de Construcción, Urbanismo y Parcelación
LICENCIAS
Licencias de Inhumaciòn
LICENCIAS
Licencias de Trasteo de Bienes Muebles
LICENCIAS
Licencias Transporte de Semovientes
MANUALES
Manuales de Procedimientos
MANUALES
Manuales Específicos de Funciones y Requisitos
MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN
NOMINA
ORDENES DE PAGO
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
PLANES
Planes Agropecuarios Municipales
PLANES
Planes Ambientales
PLANES
Planes Anuales Mensualizados de Caja
PLANES
Planes de Acción
PLANES
Planes de Atención Básica (PAB)
PLANES
Planes de Capacitación
PLANES
Planes de Compras
PLANES
Planes de Desarrollo Municipal
PLANES
Planes de Ordenamiento Territorial
PLANES
Planes Educativos Municipales
PLANES
Planes Financieros
PLANES
Planes Indicativos
PLANES
Planes Operativos Anuales de Inversión
PROCESOS DISCIPLINARIOS
PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS POLICIVOS
Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Rural
PROCESOS POLICIVOS
Procesos de Lanzamiento por Ocupación de Hecho en Predio Urbano
PROCESOS POLICIVOS
Procesos de Restitución de Bienes y Espacio de Uso Público
PROGRAMAS
Programas de Asistencia Técnica
PROGRAMAS
Programas de mantenimiento, conservación y restauración del Patrimonio
PROGRAMAS
Programas de Preservación y Conservación del Medio Ambiente
PROGRAMAS
Programas de Salud Pública
PROYECTOS
Proyecto de Viabilización de Infraestructura Física de Equipamiento Munic
PROYECTOS
Proyectos Agropecuarios
PROYECTOS
Proyectos Ambientales
PROYECTOS
Proyectos de Inversión Social
PROYECTOS
Proyectos Deportivos
PROYECTOS
Proyectos Hogares Comunitarios
PROYECTOS
Proyectos Recreativos
PROYECTOS DE ACUERDO
QUERELLAS
Querellas contra el Patrimonio Económico
QUERELLAS
Querellas contra Integridad Personal
QUERELLAS
Querellas Ordinarias Civiles de Policía
REGISTRO DE CONTROL DE CHEQUES
REGISTROS DE COMUNICACIONES
Registros de Comunicaciones Enviadas
REGISTROS DE COMUNICACIONES
Registros de Comunicaciones Recibidas
REGISTROS PRESUPUESTALES
REPORTES DE AUTOLIQUIDACIÓN DE APORTES
RESOLUCIONES
SISTEMA DE SELECCIÓN DE BENEFICIARIOS

2

APLICA NORMA

FRECUENCIA DE CONSULTA

HISTORICO

SELECCIÓN

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

10
2
9
6
2
4
3
3
10
7
6
1
0
5
4
6
1
1
7
5
1
4
1
8
7
9
1
2
4
2
1
0
3
2
5
3
11
9
2
1
3
6
2
2
4
2
6
7
2
1
13
3

5
13
6
9
13
11
12
12
5
8
9
14
15
10
11
9
14
14
8
10
14
11
14
7
8
6
14
13
11
13
14
15
12
13
10
12
4
6
13
14
12
9
13
13
11
13
9
8
13
14
2
12

5
1
4
1
0
0
2
2
3
2
1
1
0
3
1
4
0
0
5
4
0
3
0
4
4
5
-1
0
1
1
2
0
1
1
2
1
2
3
0
0
1
4
0
0
1
0
2
1
1
0
11
1

10
14
11
14
15
15
13
13
12
13
14
14
15
12
14
11
15
15
10
11
15
12
15
11
11
10
16
15
14
14
13
15
14
14
13
14
13
12
15
15
14
11
15
15
14
15
13
14
14
15
4
14

2
0
1
2
1
0
1
1
0
1
2
1
0
1
0
1
0
0
1
1
0
0
0
1
2
0
1
1
1
0
1
0
0
1
2
1
2
0
0
0
1
2
1
1
2
0
1
1
1
0
2
1

13
15
14
13
14
15
14
14
15
14
13
14
15
14
15
14
15
15
14
14
15
15
15
14
13
15
14
14
14
15
14
15
15
14
13
14
13
15
15
15
14
13
14
14
13
15
14
14
14
15
13
14

5
1
7
2
1
1
3
2
2
3
1
1
0
2
3
3
0
2
7
5
1
3
-1
3
2
0
-1
2
4
3
1
0
1
2
3
2
6
0
1
2
1
0
2
2
2
2
0
0
1
0
12
0

10
14
8
13
14
14
12
13
13
12
14
14
15
13
12
12
15
13
8
10
14
12
16
12
13
15
16
13
11
12
14
15
14
13
12
13
9
15
14
13
14
15
13
13
13
13
15
15
14
15
3
15

3
0
0
0
1
1
0
0
3
1
4
0
0
0
0
1
0
0
0
0
0
0
0
1
3
6
2
0
0
-1
1
0
1
0
2
1
6
-1
0
0
2
3
0
0
1
0
2
5
0
0
1
1

NO

12
15
15
15
14
14
15
15
12
14
11
15
15
15
15
14
15
15
15
15
15
15
15
14
12
9
13
15
15
16
14
15
14
15
13
14
9
16
15
15
13
12
15
15
14
15
13
10
15
15
14
14

